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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ. 

Διεφθυνςη: Φορολογικι και Τελωνειακι Ακαδθμία 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Α.Α.Δ.Ε. 
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Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Φορολογικισ και Τελωνειακισ Ακαδθμίασ είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ 

των τριϊν Ρροϊςταμζνων των τμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ και  δφο Αυτοτελϊν Γραφείων 

όπωσ παρακάτω:  

 

 

΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Ο ρόλοσ του Διευθυντή είναι να: 

ςχεδιάηει τθν ςτρατθγικι τθσ εκπαίδευςθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., να 

εποπτεφει τθν εφαρμογι τθσ και να φροντίηει για τθν βελτιςτοποίθςθ όλων των ςχετικϊν 

διαδικαςιϊν.  

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

Χαράςςει τισ κατευκυντιριεσ γραμμζσ, ςυντονίηει, επιβλζπει  τισ διαδικαςίεσ για:   

 τθν διαρκι ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ με τθν επιτυχι διάχυςθ τθσ 

γνϊςθσ και τθσ πλθροφορίασ ςε κζματα αρμοδιότθτασ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 τον ςχεδιαςμό τθσ ςτρατθγικισ τθσ εκπαίδευςθσ. 
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 τθν ανίχνευςθ και θ μελζτθ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ. 

 τον ςχεδιαςμό και θ υλοποίθςθ προγραμμάτων εκπαίδευςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διοικθτι  τθσ. 

 Διοικεί τθ Διεφκυνςι του κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία 

τθσ, μζςω αξιοποίθςθσ και ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ που διοικεί 

(περίπου …. άτομα).   

 Συμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι 

υλοποίθςι του. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Διευθυντή  

 Επιβλζπει και ςυντονίηει τισ διαδικαςίεσ   για: 

o τθν  επιτυχι υποςτιριξθ, ςε εκπαιδευτικό επίπεδο τθσ εφαρμογισ των 

μεταρρυκμιςτικϊν δράςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

o τθν ανίχνευςθ και τθν μελζτθ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

o τον ςχεδιαςμό και τθν υλοποίθςθ προγραμμάτων εκπαίδευςθσ 

(ενθμζρωςθσ, κατάρτιςθσ, επιμόρφωςθσ και εξειδίκευςθσ) των υπαλλιλων 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τθν μζριμνα για τθν πιςτοποίθςθ αυτϊν, 

o τον ςχεδιαςμό και τθν υλοποίθςθ προγραμμάτων εκπαίδευςθσ, 

ενθμζρωςθσ και επιμόρφωςθσ μελϊν επιςτθμονικϊν και επαγγελματικϊν 

φορζων τθσ χϊρασ, ιδιωτϊν, κακϊσ και υπαλλιλων άλλων Υπθρεςιϊν και 

Φορζων του Δθμόςιου Τομζα, ςε κζματα αρμοδιότθτασ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία  για τθν μεταφορά τεχνογνωςίασ και 

βζλτιςτϊν  πρακτικϊν ςε πρότυπα που ζχουν υιοκετθκεί επιτυχϊσ ςτθ χϊρα ι ςε 

άλλεσ ευρωπαϊκζσ και λοιπζσ χϊρεσ, με τθν οργάνωςθ, ςτθν Ελλάδα και ςτο 

εξωτερικό, προγραμμάτων και δράςεων ενθμζρωςθσ και ανταλλαγισ τεχνογνωςίασ 

και πλθροφοριϊν, ςτα πλαίςια υλοποίθςθσ προγραμμάτων τθσ Ε.Ε. ι διακρατικϊν 

ςυμφωνιϊν παροχισ τεχνικισ βοικειασ και ανταλλαγισ και εκπαίδευςθσ 

υπαλλιλων. 

  Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν εκπόνθςθ μελετϊν, τθν διενζργεια 

επιςτθμονικϊν ερευνϊν, τθν ανάκεςθ τθσ ςυγγραφισ εγχειριδίων και 

εκπαιδευτικοφ υλικοφ, τθν πραγματοποίθςθ εκδόςεων ςε αντικείμενα ςυναφι με 

τισ δράςεισ που αναπτφςςει θ Ακαδθμία, κακϊσ και τθν λειτουργία βιβλιοκικθσ. 
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 Συντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν  διοργάνωςθ ειδικϊν εκπαιδευτικϊν δράςεων με 

ςυναφι γνωςτικά αντικείμενα για υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε ςφμπραξθ με 

Εκπαιδευτικοφσ Φορείσ και Ιδρφματα του δθμόςιου ι του ιδιωτικοφ τομζα 

 

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

αξιολόγθςθ και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε 

ςυνεργαςία με τουσ προϊςτάμενουσ των τμθμάτων, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Ακαδθμίασ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων τθσ Διεφκυνςθσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι 

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

και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ κεμάτων.  

 Επικοινωνεί:  

α) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Γενικϊν  Διευκφνςεων και Διευκφνςεων τθσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε, για τθ διάγνωςθ και πλθρζςτερθ ικανοποίθςθ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν 

τουσ και τθν αποτελεςματικότθτα των δράςεϊν τθσ Ακαδθμίασ β) με Εκπαιδευτικά 

Ιδρφματα, Εκπαιδευτικοφσ θ/και Επαγγελματικοφσ Φορείσ για τον εμπλουτιςμό των 

δράςεων τθσ Ακαδθμίασ και δ) με το Εκνικό Κζντρο Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και 

Αποκζντρωςθσ (Ε.Κ.Δ.Δ.Α.) για  τθν ανάπτυξθ ςυνεργαςίασ ςε εκπαιδευτικζσ 

δράςεισ.  

Εργαλεία: 

 LiveLink – Ρλατφόρμεσ e-Learning  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (ανελαςτικά χρονικά όρια) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

- Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ  
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Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα 

αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

                                                  Προφίλ  ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Προϊστάμενος Υορολογικής & Σελωνειακής Ακαδημίας  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 
    3.  Εκπαίδευςθ Ενθλίκων 
    4.  Διαχείριςθ Εκπαιδευτικϊν δράςεων 
    5.  Αξιολόγθςθ Εκπαιδευτικϊν Αναγκϊν & 

Αποτελεςμάτων  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Μόνιμοσ Εκπαιδευτισ  

 
Διεφθυνςη: Φορολογικι & Τελωνειακι Ακαδθμία 

Σμήμα: Υλοποίθςθσ Εκπαιδευτικϊν Ρρογραμμάτων 

 
Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ & Τελωνειακι 

Ακαδθμίασ 
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Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου 
Δυναμικοφ

Γενική Διεφθυνςη 
Οικονομικών 
Τπηρεςιών 
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και 
Ειδικών Φόρων 

Κατανάλωςησ (Γ.Δ.Σ. 
& Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του 

Κράτουσ 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Διεφθυνςη 
΢τρατηγικοφ 
΢χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών 
Οικονομικών 

΢χζςεων (Δ.Ο.΢.)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή 
Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική 
Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)

Διεφθυνςη 
Εςωτερικών 
Τποθζςεων 

(Δ.Ε΢.ΤΠ.) (Ειδική 
Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)

Διεφθυνςη 
Εςωτερικοφ 

Ελζγχου 
(Ειδική 

Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη 
Προγραμματιςμοφ 

και Αξιολόγηςησ 
Ελζγχων και 
Ερευνών –
ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 

(Ειδική 
Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)

Τπηρεςίεσ Ερευνών 
και Διαςφάλιςησ 

Δημοςίων Εςόδων -
Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

(Περιφερειακζσ 
Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
΢υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών 
Δράςεων και 
Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Αςφάλειασ
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 ΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Μονίμου Εκπαιδευτι είναι να προετοιμάηει και να υλοποιεί  

εκπαιδευτικά προγράμματα, εφαρμόηοντασ βζλτιςτεσ μεκόδουσ εκπαίδευςθσ με 

βάςθ τισ ανάγκεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 

Καθήκοντα    

 Διδάςκει τισ κεματικζσ ενότθτεσ που του ανατίκεται, τόςο ςτθν αίκουςα, 

όςο και εξ αποςτάςεωσ, ςφμφωνα με τισ γενικά αποδεκτζσ αρχζσ τθσ 

εκπαίδευςθσ ενθλίκων. 

 Συμμετζχει ςτον ςχεδιαςμό και ςτθν κατάρτιςθ και  τθν υλοποίθςθ 

προγραμμάτων εκπαίδευςθσ (εξειδίκευςθσ, κατάρτιςθσ, επιμόρφωςθσ και 

ενθμζρωςθσ), τόςο ςτθν αίκουςα, όςο και εξ αποςτάςεωσ, ςε ςυνεργαςία 

με τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ. 

 Εκτελεί τισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν πιςτοποίθςθ προγραμμάτων 

εκπαίδευςθσ, ςφμφωνα με τισ κείμενεσ διατάξεισ, εφόςον αυτό απαιτείται. 

o Υποβάλει εκκζςεισ με απολογιςτικά ςτοιχεία του εκπαιδευτικοφ του 

ζργου  και προτάςεισ για νζα εκπαιδευτικά προγράμματα, κακϊσ και 

για αναςχεδιαςμό των ιδθ υπαρχόντων. 

 Υποςτθρίηει το ζργου τθσ ανίχνευςθσ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν του 

ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Φορολογικι & 
Τελωνειακι 
Ακαδθμία

Τμιμα Αϋ

Ρρογραμματιςμοφ, 
Ανάπτυξθσ και 
Αξιολόγθςθσ 

Εκπαιδευτικοφ 
Ζργου

Τμιμα Βϋ

Υλοποίθςθσ 
Εκπαιδευτικϊν 
Ρρογραμμάτων

Τμιμα Γϋ

Διοικθτικισ και 
Τεχικισ Υποςτιριξθσ 

Τεχνικοφ Ζργου

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Μονίμων 

Φορολογικϊν 
Εκπαιδευτϊν 

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Μονίμων 

Τελωνειακϊν  
Εκπαιδευτϊν 
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 Ρροετοιμάηει τθν ειςιγθςθ/παρουςίαςθ των κεματικϊν ενοτιτων των 

εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων, που κα του ανατίκεται (τόςο ςτθν αίκουςα 

όςο και εξ αποςτάςεωσ).  

 Συγγράφει το εκπαιδευτικό υλικό για τισ κεματικζσ ενότθτεσ που του 

ανατίκεται.  

 Ρροετοιμάηει τισ γραπτζσ εξετάςεισ για τθν αξιολόγθςθ των γνϊςεων και των 

δεξιοτιτων που αποκτϊνται από τθν εκπαίδευςθ και τθν βακμολόγθςθ των 

εκπαιδευομζνων. 

 Μεριμνά για τθν ενθμζρωςι του ςχετικά με όλεσ τισ εξελίξεισ ςτο 

αντικείμενο αρμοδιότθτά του και φροντίδα για τθν επικαιροποίθςθ του 

εκπαιδευτικοφ υλικοφ.  

 Επικοινωνεί  

α) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Γενικϊν  Διευκφνςεων και Διευκφνςεων τθσ 

Α.Α.Δ.Ε, για τθ διάγνωςθ και πλθρζςτερθ ικανοποίθςθ των εκπαιδευτικϊν 

αναγκϊν τουσ και τθν αποτελεςματικότθτα των δράςεϊν τθσ Ακαδθμίασ β) 

με Εκπαιδευτικά Ιδρφματα, Εκπαιδευτικοφσ θ/και Επαγγελματικοφσ Φορείσ 

για τον εμπλουτιςμό των δράςεων τθσ Ακαδθμίασ και δ) με το Εκνικό Κζντρο 

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

ςυνεργαςίασ ςε εκπαιδευτικζσ δράςεισ.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Ρλατφόρμεσ e-Learning  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (διδαςκαλία, προετοιμαςία εκπαιδευτικοφ υλικοφ)  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ (κατά προτίμθςθ 

Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 
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 10ετι εμπειρία που ςυνοδεφεται από ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.   

Επιθυμητή Εμπειρία 

Εμπειρία ςε κζματα εκπαίδευςθσ/κατάρτιςθσ  ενθλίκων  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

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

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Επικοινωνιακζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων.  

 

                                                            Προφίλ   ικανοτήτων 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Μόνιμος Εκπαιδευτής  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 
    3.  Εκπαίδευςθ Ενθλίκων  
    4.  Συγγραφι Εκπαιδευτικοφ υλικοφ  
    5.  Αξιολόγθςθ Εκπαιδευτικϊν Αναγκϊν & 

Αποτελεςμάτων  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Αϋ- Ρρογραμματιςμοφ, Ανάπτυξθσ 

και Αξιολόγθςθσ Εκπαιδευτικοφ Ζργου 

 

Διεφθυνςη: Φορολογικι & Τελωνειακι Ακαδθμία 

Σμήμα: Ρρογραμματιςμοφ, Ανάπτυξθσ και Αξιολόγθςθσ Εκπαιδευτικοφ Ζργου 

 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ & Τελωνειακι Ακαδθμίασ 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμήματοσ Α΄ - Ρρογραμματιςμοφ, Ανάπτυξθσ και Αξιολόγθςθσ 

Εκπαιδευτικοφ Ζργου είναι να: ανιχνεφει τισ εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., να  ςχεδιάηει και να  καταρτίηει προγράμματα εκπαίδευςθσ και να 

διαμορφϊνει τουσ κανόνεσ και τισ  διαδικαςίεσ τθσ εκπαιδευτικισ λειτουργίασ. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθσ υποβολισ αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Ακαδθμίασ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Ακαδθμίασ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

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

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 

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

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

Ετιςιων Επιχειρθςιακϊν Σχεδίων αυτισ, ςε ςυνεργαςία με τουσ Ρροϊςταμζνουσ 

των Γενικϊν Διευκφνςεων και των Αυτοτελϊν Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Διαμορφϊνει τουσ κανόνεσ και τισ διαδικαςίεσ τθσ εκπαιδευτικισ λειτουργίασ, 

ςφμφωνα με τισ αρχζσ διαχείριςθσ ποιότθτασ, όπωσ ςυςτθμάτων επιλογισ και 

αξιολόγθςθσ εκπαιδευτϊν και εκπαιδευομζνων, κατάρτιςθσ μθτρϊου διδακτικοφ 

προςωπικοφ και πιςτοποίθςθσ των γνϊςεων και των ικανοτιτων που αποκτϊνται 

από τθν εκπαίδευςθ. 

 Συντονίηει και παρζχει κατευκφνςεισ για τθν ανίχνευςθ των εκπαιδευτικϊν  

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

Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και με τισ Γενικζσ Διευκφνςεισ και τισ 

Αυτοτελείσ Υπθρεςίεσ τθσ Αρχισ. 

 Καταρτίηει και θ επικαιροποιεί (όπου αυτό απαιτείται) τον προγραμματιςμό 

εκπαίδευςθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε ςυνεργαςία με τισ 

αρμόδιεσ υπθρεςίεσ αυτισ και τον υποβάλλει ςτον Διοικθτι για ζγκριςθ, κακϊσ και 

παρακολουκεί τθν υλοποίθςι του. 

 Σχεδιάηει και θ καταρτίηει προγράμματα εκπαίδευςθσ (εξειδίκευςθσ, κατάρτιςθσ, 

επιμόρφωςθσ και ενθμζρωςθσ), ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ, τόςο για 

το ανκρϊπινο δυναμικό τθσ Α.Α.Δ.Ε, όςο και για μζλθ επιςτθμονικϊν και 

επαγγελματικϊν φορζων τθσ χϊρασ, ιδιϊτεσ, κακϊσ και για υπαλλιλουσ άλλων 

υπθρεςιϊν και φορζων του δθμόςιου τομζα, ςε κζματα αρμοδιότθτασ τθσ Αρχισ. 

 Αξιολογεί τθν αποτελεςματικότθτα του εκπαιδευτικοφ ζργου, διαπιςτϊνει τυχόν 

αδυναμίεσ και καταρτίηει προτάςεισ αντιμετϊπιςισ τουσ, με τισ κατάλλθλεσ 

διορκωτικζσ παρεμβάςεισ. 

 Συντονίηει και εποπτεφει το ζργο των μόνιμων εκπαιδευτϊν. 

 Μεριμνά για τθν ζκδοςθ πλθροφοριακοφ υλικοφ, εντφπων και βιβλίων ςε 

αντικείμενα ςυναφι με τισ εκπαιδευτικζσ δράςεισ που αναπτφςςονται, κακϊσ και 

για τθ ςυγγραφι εκπαιδευτικοφ υλικοφ, ςε ςυνεργαςία με το Τμιμα Γϋ- Διοικθτικισ 

και Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εκπαιδευτικοφ Ζργου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συνεργάηεται με εκπαιδευτικοφσ φορείσ και ιδρφματα του δθμόςιου ι του 

ιδιωτικοφ τομζα τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι με πρόςωπα αναγνωριςμζνου 
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επιςτθμονικοφ κφρουσ, με ςκοπό τθν διοργάνωςθ και τθν ςυμμετοχι ςε 

εκπαιδευτικζσ δράςεισ. 

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

ςυγχρθματοδοτοφμενα προγράμματα, ςε ςυνεργαςία με το Τμιμα Βϋ - Διοίκθςθσ 

και Συντονιςμοφ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ.  

 Επικοινωνεί:  

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

για τθ διάγνωςθ και πλθρζςτερθ ικανοποίθςθ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν τουσ και 

τθν αποτελεςματικότθτα των δράςεϊν τθσ Ακαδθμίασ β) με Εκπαιδευτικά 

Ιδρφματα, Εκπαιδευτικοφσ θ/και Επαγγελματικοφσ Φορείσ για τον εμπλουτιςμό των 

δράςεων τθσ Ακαδθμίασ και δ) με το Εκνικό Κζντρο Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και 

Αποκζντρωςθσ (Ε.Κ.Δ.Δ.Α.) για  τθν ανάπτυξθ ςυνεργαςίασ ςε εκπαιδευτικζσ 

δράςεισ.  

 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Ρλατφόρμεσ e-Learning 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (ανελαςτικά χρονικά όρια) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 

4389/16 και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  
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Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

                                                                  Προφίλ    ικανοτήτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Προϊστάμενος Α’ Σμήματος Υορολογικής  &  Σελωνειακής Ακαδημίας  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 
    3.  Εκπαίδευςθ Ενθλίκων 
    4.  Διαχείριςθ Εκπαιδευτικϊν δράςεων 
    5.  Αξιολόγθςθ Εκπαιδευτικϊν Αναγκϊν & 

Αποτελεςμάτων  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Β΄- Υλοποίηζης Εκπαιδεσηικών 

Προγραμμάηων 

 

Διεφθυνςη: Φορολογικι & Τελωνειακι Ακαδθμία 

Σμήμα: Υλοποίηζης Εκπαιδεσηικών Προγραμμάηων 

 
Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ & Τελωνειακι Ακαδθμίασ 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμήματοσ Βϋ- Υλοποίθςθσ Εκπαιδευτικϊν Ρρογραμμάτων είναι 

να :  υλοποιεί τα προγράμματα εκπαίδευςθσ, να  τθρεί μθτρϊο εκπαιδευτϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

κακϊσ και να επιλζγει και αξιολογεί τουσ εκπαιδευτζσ και τουσ εκπαιδευόμενουσ.  

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθσ υποβολισ αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Ακαδθμίασ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Ακαδθμίασ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

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

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 

 Κακορίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ υλοποίθςθσ  προγραμμάτων εκπαίδευςθσ 

(ενθμζρωςθσ, κατάρτιςθσ, επιμόρφωςθσ και εξειδίκευςθσ) και λοιπϊν 

εκπαιδευτικϊν δράςεων. 

 Επιβλζπει τθν δθμιουργία και  τθν ςυντιρθςθ του μθτρϊου εκπαιδευτϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., τθν διαδικαςία επιλογισ και αξιολόγθςθσ αυτϊν, κατϋεφαρμογι των 

αντίςτοιχων διαμορφωκζντων ςυςτθμάτων από το Τμιμα Αϋ-Ρρογραμματιςμοφ, 

Ανάπτυξθσ και Αξιολόγθςθσ Εκπαιδευτικοφ Ζργου τθσ Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία 

με τισ κακϋ φλθν αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ επιλογισ και αξιολόγθςθσ των  

εκπαιδευόμενων, κατϋ εφαρμογι των αντίςτοιχων διαμορφωκζντων ςυςτθμάτων 

από το Τμιμα Αϋ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τισ κακϋφλθν αρμόδιεσ 

Υπθρεςίεσ. 

 Διαχειρίηεται το ςφςτθμα πιςτοποίθςθσ των γνϊςεων και των ικανοτιτων του 

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

 Επιβλζπει τθν διοργάνωςθ ςτθν Ελλάδα και ςτο εξωτερικό εκπαιδευτικϊν 

προγραμμάτων και δράςεων ενθμζρωςθσ και ανταλλαγισ τεχνογνωςίασ. 

 Επιβλζπει τθν οργάνωςθ και λειτουργία βιβλιοκικθσ, ςε ζντυπθ και θλεκτρονικι 

μορφι,  μεριμνά  για τον εφοδιαςμό αυτισ με τα απαραίτθτα βιβλία και ζντυπα τθσ 

θμεδαπισ και τθσ αλλοδαπισ, κακϊσ και με οπτικοακουςτικό υλικό, ςε ςυνεργαςία 

με τισ κατϋ αντικείμενο αρμόδιεσ Γενικζσ Διευκφνςεισ και Αυτοτελείσ Υπθρεςίεσ και 

με θμεδαπζσ και αλλοδαπζσ βιβλιοκικεσ. 

 Συντονίηει τισ  Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθ διαχείριςθ των προγραμμάτων 

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

εκπαιδευτικζσ δραςτθριότθτεσ τθσ Ε.Ε. και Διεκνϊν Οργανιςμϊν. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ.  

 Επικοινωνεί:  

α) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Γενικϊν  Διευκφνςεων και Διευκφνςεων τθσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε, για τθ διάγνωςθ και πλθρζςτερθ ικανοποίθςθ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν 

τουσ και τθν αποτελεςματικότθτα των δράςεϊν τθσ Ακαδθμίασ β) με Εκπαιδευτικά 

Ιδρφματα, Εκπαιδευτικοφσ θ/και Επαγγελματικοφσ Φορείσ για τον εμπλουτιςμό των 
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δράςεων τθσ Ακαδθμίασ και δ) με το Εκνικό Κζντρο Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και 

Αποκζντρωςθσ (Ε.Κ.Δ.Δ.Α.) για  τθν ανάπτυξθ ςυνεργαςίασ ςε εκπαιδευτικζσ 

δράςεισ.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Ρλατφόρμεσ e-Learning  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (ανελαςτικά χρονικά όρια) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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                                                                              Προφίλ  ικανοτήτων              

    

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Προϊστάμενος Β’ Σμήματος Υορολογικής  &  Σελωνειακής Ακαδημίας  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 
    3.  Εκπαίδευςθ Ενθλίκων 
    4.  Διαχείριςθ Εκπαιδευτικϊν δράςεων 
    5.  Αξιολόγθςθ Εκπαιδευτικϊν Αναγκϊν & 

Αποτελεςμάτων  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Γϋ- Διοικθτικισ και Τεχνικισ 

Υποςτιριξθσ Εκπαιδευτικοφ Ζργου 

 
Διεφθυνςη: Φορολογικι & Τελωνειακι Ακαδθμία 

Σμήμα: Διοικθτικισ και Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εκπαιδευτικοφ Ζργου 

 
Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ & Τελωνειακι Ακαδθμίασ 

 



[22] 
 

 

 

 

  

΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμήματοσ Γ΄- Διοικθτικισ και Τεχνικισ Υποςτιριξθσ 

Εκπαιδευτικοφ Ζργου είναι να:  επιβλζπει τθν διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ 

Διεφκυνςθσ και τθν γραμματειακι υποςτιριξθ του εκπαιδευτικοφ ζργου τθσ Ακαδθμίασ. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθσ υποβολισ αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Ακαδθμίασ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Ακαδθμίασ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

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

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

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

και για τθν τεχνικι υποςτιριξθ των υποδομϊν πλθροφορικισ. 

 Εποπτεφει τισ διαδικαςίεσ ςυγκζντρωςθσ των απαιτοφμενων οικονομικϊν  

ςτοιχείων και δικαιολογθτικϊν  των εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων, ςε ςυνεργαςία 

με το Τμιμα Βϋ- Υλοποίθςθσ Εκπαιδευτικϊν Ρρογραμμάτων τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Ραρακολουκεί τθν εκτζλεςθ ζργων αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ, τα οποία ζχουν 

ενταχκεί ςε ςυγχρθματοδοτοφμενα προγράμματα, ςε ςυνεργαςία με το Τμιμα Βϋ - 

Διοίκθςθσ και Συντονιςμοφ Ζργων τθσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ. 

 Καταρτίηει τον προχπολογιςμό πάςθσ φφςεωσ δαπανϊν που προκφπτουν από τθν 

λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ και υποβάλλει προτάςεισ ςτθν αρμόδια Υπθρεςία. 

 Επιβλζπει τθν μελζτθ και ανάλυςθ των απαιτιςεων  των εφαρμογϊν των 

θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν, που αφοροφν ςε κζματα εκπαίδευςθσ και ειςθγείται 

ςτθν αρμόδια Υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν ανάπτυξθ νζων, τθν βελτίωςθ των 

υφιςταμζνων, κακϊσ και για τθν υποςτιριξθ αυτϊν, αντίςτοιχα. 

 Μεριμνά για τθν οργάνωςθ και τθν λειτουργία υποδομϊν τθλεκατάρτιςθσ και 

ςχετικισ διαδικτυακισ πφλθσ, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Υπουργείου Οικονομικϊν. 

 Συντονίηει τισ διαδικαςίεσ εκτίμθςθσ αναγκϊν για ζπιπλα, ςκεφθ, μθχανολογικό και 

πάςθσ φφςεωσ θλεκτρονικό εξοπλιςμό και ςυνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ 

για τθν προμικεια αυτϊν, τθν ςυντιρθςθ και επιςκευι τουσ, κακϊσ και για τθν 

εξαςφάλιςθ όλων των απαιτοφμενων για τθν εφρυκμθ και αςφαλι λειτουργία τθσ 

υπθρεςίασ, κακϊσ και για τθν υγιεινι των κτιριακϊν εγκαταςτάςεων. 

 Επιβλζπει τθν κατάρτιςθ ςτατιςτικϊν αναφορϊν  και εξαγωγισ δεδομζνων  και 

ςτατιςτικϊν ςτοιχείων εκπαίδευςθσ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ.  

 Επικοινωνεί:  

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

για τθ διάγνωςθ και πλθρζςτερθ ικανοποίθςθ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν τουσ και 

τθν αποτελεςματικότθτα των δράςεϊν τθσ Ακαδθμίασ β) με Εκπαιδευτικά 

Ιδρφματα, Εκπαιδευτικοφσ θ/και Επαγγελματικοφσ Φορείσ για τον εμπλουτιςμό των 
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δράςεων τθσ Ακαδθμίασ και δ) με το Εκνικό Κζντρο Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και 

Αποκζντρωςθσ (Ε.Κ.Δ.Δ.Α.) για  τθν ανάπτυξθ ςυνεργαςίασ ςε εκπαιδευτικζσ 

δράςεισ.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Ρλατφόρμεσ e-Learning 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(ανελαςτικά χρονικά όρια) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  
 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ  Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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                                                                       Προφίλ  ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Προϊςτάμενοσ Γ’ Σμήματοσ Φορολογικήσ  &  Σελωνειακήσ Ακαδημίασ  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1.Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 
    3.  Εκπαίδευςθ Ενθλίκων 
    4.  Διαχείριςθ Εκπαιδευτικϊν δράςεων 
    5.  Αξιολόγθςθ Εκπαιδευτικϊν Αναγκϊν & 

Αποτελεςμάτων  
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Α΄- Ρρογραμματιςμοφ, Ανάπτυξθσ και 

Αξιολόγθςθσ Εκπαιδευτικοφ Ζργου 

 

Διεφθυνςη: Φορολογικι & Τελωνειακι Ακαδθμία 

Σμήμα: Υλοποίηζης Εκπαιδεσηικών Προγραμμάηων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Α΄- ϋ- Ρρογραμματιςμοφ, Ανάπτυξθσ 

και Αξιολόγθςθσ Εκπαιδευτικοφ Ζργου 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η εκτζλεςθ  εναργειϊν και διαδικαςιϊν που ςχετίηονται με τον προγραμματιςμό, τθν 

ανάπτυξθ και τθν αξιολόγθςθ του εκπαιδευτικοφ ζργου τθσ Ακαδθμίασ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Ανιχνεφει τισ εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςφμφωνα με τισ 

διαδικαςίεσ που ζχουν οριςτεί από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Καταρτίηει τον εξαμθνιαίο εκπαίδευςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., παρακολουκεί τθν υλοποίθςι 

του και τθρεί απολογιςτικά ςτοιχεία. 

 Εκτελεί όλεσ τισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν κατάρτιςθ και επικαιροποίθςθ 

(όπου αυτό απαιτείται) του προγραμματιςμοφ εκπαίδευςθσ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ αυτισ. 

 Ειςθγείται για τον ςχεδιαςμό και τθν  κατάρτιςθ προγραμμάτων εκπαίδευςθσ 

(εξειδίκευςθσ, κατάρτιςθσ, επιμόρφωςθσ και ενθμζρωςθσ), τόςο για το ανκρϊπινο 

δυναμικό τθσ Α.Α.Δ.Ε, όςο και για μζλθ επιςτθμονικϊν και επαγγελματικϊν φορζων 

τθσ χϊρασ, ιδιϊτεσ, κακϊσ και για υπαλλιλουσ άλλων υπθρεςιϊν και φορζων του 

δθμόςιου τομζα, ςε κζματα αρμοδιότθτασ τθσ Αρχισ. 

 Συμμετζχει ςτον ςυντονιςμό του ζργου των μόνιμων εκπαιδευτϊν. 

 Συμβάλει ςτθν ζκδοςθ πλθροφοριακοφ υλικοφ, εντφπων και βιβλίων ςε αντικείμενα 

ςυναφι με τισ εκπαιδευτικζσ δράςεισ που αναπτφςςονται. 
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 Συμμετζχει ςτθν διοργάνωςθ και τθν υλοποίθςθ εκπαιδευτικϊν δράςεων. 

 Εκτελεί τισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν  αξιολόγθςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ 

του εκπαιδευτικοφ ζργου, τθν διαπίςτωςθ τυχόν αδυναμιϊν και τθν υποβολι, 

αρμοδίωσ, προτάςεων αντιμετϊπιςισ τουσ, με τισ κατάλλθλεσ διορκωτικζσ 

παρεμβάςεισ. 

 Επικοινωνεί ςε τακτικι βάςθ για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ με: α. 

Υπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., β. με το Ε.Κ.Δ.Δ.Α., γ. με τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ 

τθσ Ε.Ε. για τα προγράμματα Fiscalis, Customs και  Erasmus και δ. με ιδιϊτεσ (όπωσ 

διερμθνείσ, ειςθγθτζσ κ.α.) 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Ρλατφόρμεσ e-Learning  

 

΢υνθήκεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ 

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ) ι Δ.Ε με τριετι ςχετικι 

εμπειρία.  

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων  του Τμιματοσ. 

 Γνϊςεισ ςε κζματα εκπαίδευςθσ ενθλίκων  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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 Μεταπτυχιακό ςε κζματα εκπαίδευςθσ – ανάπτυξθσ ανκρϊπινου δυναμικοφ. 

                                                                    Προφίλ   ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπάλληλος του Σμήματος Α 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιων 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 
    3.  Εκπαίδευςθ Ενθλίκων 
    4.  Διαχείριςθ Εκπαιδευτικϊν δράςεων 
    5.  Αξιολόγθςθ Εκπαιδευτικϊν Αναγκϊν & 

Αποτελεςμάτων  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Β΄- Υλοποίηζης Εκπαιδεσηικών 

Προγραμμάηων. 

Διεφθυνςη: Φορολογικι & Τελωνειακι Ακαδθμία 

Σμήμα: Υλοποίηζης Εκπαιδεσηικών Προγραμμάηων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Β΄- Υλοποίηζης Εκπαιδεσηικών 

Προγραμμάηων 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η διαχείριςθ των διαδικαςιϊν και ενεργειϊν που ςχετίηονται με τθν υλοποίθςθ 

εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων με ςκοπό  τθν ανάπτυξθ  του προςωπικοφ  τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Καταρτίηει το μθτρϊο διδακτικοφ προςωπικοφ και πιςτοποίθςθσ των γνϊςεων και 

των ικανοτιτων που αποκτϊνται από τθν εκπαίδευςθ. 

 Εφαρμόηει τθ διαδικαςία υλοποίθςθσ  εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων 

(ςυγκζντρωςθ ςτοιχείων, οριςμόσ εκπαιδευομζνων και εκπαιδευτϊν, αναηιτθςθ 

εκπαιδευτικοφ υλικοφ και εξοπλιςμοφ, κατάρτιςθ ωρολογίου προγράμματοσ, 

εξαςφάλιςθ διαμονισ-διατροφισ-μετακίνθςθσ εκπαιδευτϊν και εκπαιδευομζνων, 

διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ). 

 Εκτελεί τισ ενζργειεσ ςτθν εφαρμογι του ςυςτιματοσ πιςτοποίθςθσ των γνϊςεων 

και των ικανοτιτων του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., που αποκτϊνται από 

τθν εκπαίδευςθ. 

 Εκτελεί τισ ενζργειεσ για τθν  Διοργάνωςθ εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων και 

δράςεων  ενθμζρωςθσ και ανταλλαγισ τεχνογνωςίασ ςτθν Ελλάδα και ςτο 

εξωτερικό. 

 Διαχειρίηεται το αναγκαίο εκπαιδευτικό υλικό και τισ αναγκαίεσ υποδομζσ και 

υπθρεςίεσ για τθν υλοποίθςθ των εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων και δράςεων. 
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 Υλοποιεί τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για τθν οργάνωςθ και τθ λειτουργία 

βιβλιοκικθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Υποςτθρίηει διοικθτικά εκπαιδευτικά προγράμματα και δράςεισ ενθμζρωςθσ και 

ανταλλαγισ τεχνογνωςίασ που διοργανϊνονται ςτθν Ελλάδα και ςτο εξωτερικό. 

 Επεξεργάηεται και καταχωρεί δεδομζνα ςτο τθροφμενο πλθροφοριακό ςφςτθμα 

τθσ εκπαίδευςθσ και υποβάλλει τα ςχετικά ζγγραφα ςτισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., που εμπλζκονται ςτισ απαιτοφμενεσ διαδικαςίεσ για τθν υλοποίθςθ των 

εκπαιδευτικϊν δράςεων αυτισ. 

 Επικοινωνεί ςε τακτικι βάςθ για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ με: α. με 

όλεσ τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., β. με το Ε.Κ.Δ.Δ.Α., γ. με τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ 

άλλων Φορζων (εκπαιδευτικών και μη) και δ. με ιδιϊτεσ (όπωσ διερμηνείσ, 

ειςηγητζσ κ.α.) 

 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Ρλατφόρμεσ e-Learning  

 

 ΢υνθήκεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ 

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ) ι ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία.  

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων  του Τμιματοσ. 

 Γνϊςεισ ςε κζματα εκπαίδευςθσ ενθλίκων  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Μεταπτυχιακό ςε κζματα εκπαίδευςθσ – ανάπτυξθσ ανκρϊπινου δυναμικοφ. 

 

 

                                                     Προφίλ ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπάλληλος του Σμήματος Β΄- Τλοποίησης Εκπαιδευτικών Προγραμμάτων   

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 
    3.  Εκπαίδευςθ Ενθλίκων 
    4.  Διαχείριςθ Εκπαιδευτικϊν δράςεων 
    5.  Αξιολόγθςθ Εκπαιδευτικϊν Αναγκϊν & 

Αποτελεςμάτων  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Β΄- Υλοποίηζης Εκπαιδεσηικών 

Προγραμμάηων Fiscalis - Customs  -Erasmus. 

Διεφθυνςη: Φορολογικι & Τελωνειακι Ακαδθμία 

Σμήμα: Υλοποίηζης Εκπαιδεσηικών Προγραμμάηων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Β΄- Υλοποίηζης Εκπαιδεσηικών 

Προγραμμάηων 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η διαχείριςθ  των διαδικαςιϊν και ενεργειϊν που ςχετίηονται με τθν υλοποίθςθ 

εκπαιδευτικϊν δράςεων των προγραμμάτων Fiscalis – Customs 2020 - Erasmus. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Εφαρμόηει τθ διαδικαςία υλοποίθςθσ  εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων Fiscalis – 

Customs 2020 – Erasmus.  

 Διαχειρίηεται τισ ενζργειεσ για τθν  Διοργάνωςθ εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων και 

δράςεων  ενθμζρωςθσ και ανταλλαγισ τεχνογνωςίασ ςτθν Ελλάδα και ςτο 

εξωτερικό. 

 Διαχειρίηεται το αναγκαίο εκπαιδευτικό υλικό και τισ αναγκαίεσ υποδομζσ και 

υπθρεςίεσ για τθν υλοποίθςθ των εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων και δράςεων. 

 Συμμετζχει ςτθν διοργάνωςθ και υλοποίθςθ εκπαιδευτικϊν δράςεων 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ.   

 Επεξεργάηεται και καταχωρεί δεδομζνα ςτο τθροφμενο πλθροφοριακό ςφςτθμα 

τθσ εκπαίδευςθσ και υποβάλλει τα ςχετικά ζγγραφα ςτισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., που εμπλζκονται ςτισ απαιτοφμενεσ διαδικαςίεσ για τθν υλοποίθςθ των 

εκπαιδευτικϊν δράςεων αυτισ. 

 Υλοποιεί τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για τθν οργάνωςθ και τθ λειτουργία 

βιβλιοκικθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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 Επικοινωνεί ςε τακτικι βάςθ για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ με: α. 

Υπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., β. με το Ε.Κ.Δ.Δ.Α., γ. με τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ 

τθσ Ε.Ε. για τα προγράμματα Fiscalis, Customs και  Erasmus και δ. με ιδιϊτεσ (όπωσ 

διερμθνείσ, ειςθγθτζσ κ.α.) 

 Εκπροςωπεί τθ φορολογικι και τελωνειακι διοίκθςθ ςε ςυςκζψεισ που αφοροφν 

τθ λειτουργία των προγραμμάτων Fiscalis και Customs. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Ρλατφόρμεσ e-Learning  

 

΢υνθήκεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ 

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ) ι ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία.  

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων  του Τμιματοσ. 

 Γνϊςεισ ςε κζματα εκπαίδευςθσ ενθλίκων  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Μεταπτυχιακό ςε κζματα εκπαίδευςθσ – ανάπτυξθσ ανκρϊπινου δυναμικοφ. 
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                                                Προφίλ   ικανοτήτων      

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπάλληλος του Σμήματος Β΄- Τλοποίησης Εκπαιδευτικών Προγραμμάτων  

Fiscalis - Customs  -Erasmus. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 
    3.  Εκπαίδευςθ Ενθλίκων 
    4.  Διαχείριςθ Εκπαιδευτικϊν δράςεων 
    5.  Αξιολόγθςθ Εκπαιδευτικϊν Αναγκϊν & 

Αποτελεςμάτων  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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 ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Γ΄- γραμματειακισ & διοικθτικισ 

υποςτιριξθσ 

 

Διεφθυνςη: Φορολογικι & Τελωνειακι Ακαδθμία 

Σμήμα: Υλοποίηζης Εκπαιδεσηικών Προγραμμάηων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Γ΄- Ρρογραμματιςμοφ, Ανάπτυξθσ και 

Αξιολόγθςθσ Εκπαιδευτικοφ Ζργου 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η γραμματειακι και θ διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ τθσ Διεφκυνςθσ  με ςκοπό να 

επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν 

διαδικαςιϊν τθσ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Ραρακολουκεί και διεκπεραιϊνει τισ απαντιςεισ ςε ερωτιματα που αποςτζλλονται 

μζςω του θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου. 

 Επικοινωνεί και επιμελείται τθσ οργάνωςθσ των  ςυςκζψεων, ςυναντιςεων και 

ςυνεδρίων τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Ραρακολουκεί και διαχειρίηεται το πλθροφοριακό ςφςτθμα ΟΡΣΚΥ/ livelink/ 

ΔΙΑΥΓΕΙΑ, και προβαίνει ςτθν διαχείριςθ εγκυκλίων των λοιπϊν Διευκφνςεων με 

ςκοπό τθν ενθμζρωςθ των υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ. 

  Ραραλαμβάνει και πρωτοκολλεί όλα των ζγγραφα τθσ Διεφκυνςθσ, μεριμνά, 

κατόπιν οδθγιϊν από τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, για τθ χρζωςι τουσ ςτα 

Τμιματα και υπαλλιλουσ και υποςτθρίηει τουσ ειςθγθτζσ για τθν αποςτολι τυχόν 

απαντιςεων. 

 Τθρεί και διαχειρίηεται τουσ ατομικοφσ φακζλουσ των υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ, 

προγραμματίηει και παρακολουκεί τισ άδειεσ αυτϊν και αποςτζλλει κακθμερινά 

δελτίο απόντων υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 LIVELINK  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ 

φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

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

    

                                                                      Προφίλ   ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Τπάλληλος   Διοικητικής και Γραμματειακής Τποστήριξης 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Γ΄- Υποςτιριξθ Εκπαιδευτικοφ  Ζργου  

 

Διεφθυνςη: Φορολογικι & Τελωνειακι Ακαδθμία 

Σμήμα: Υλοποίηζης Εκπαιδεσηικών Προγραμμάηων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Γ΄- Ρρογραμματιςμοφ, Ανάπτυξθσ και 

Αξιολόγθςθσ Εκπαιδευτικοφ Ζργου 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η εκτζλεςθ ενεργειϊν και διαδικαςιϊν που ςχετίηονται με τθν διοικθτικι και τεχνικι 

υποςτιριξθ του ζργου τθσ Ακαδθμίασ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Φροντίηει για τθν διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ,  κακϊσ 

και για τθν τεχνικι υποςτιριξθ των υποδομϊν πλθροφορικισ. 

 Εκτελεί τισ διαδικαςίεσ ςυγκζντρωςθσ των απαιτοφμενων οικονομικϊν  ςτοιχείων 

και δικαιολογθτικϊν  των εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων, ςε ςυνεργαςία με το 

Τμιμα Βϋ- Υλοποίθςθσ Εκπαιδευτικϊν Ρρογραμμάτων τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Ραρακολουκεί τθν εκτζλεςθ ζργων αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ, τα οποία ζχουν 

ενταχκεί ςε ςυγχρθματοδοτοφμενα προγράμματα, ςε ςυνεργαςία με το Τμιμα Βϋ - 

Διοίκθςθσ και Συντονιςμοφ Ζργων τθσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ. 

 Ειςθγείται τον προχπολογιςμό πάςθσ φφςεωσ δαπανϊν που προκφπτουν από τθν 

λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ και υποβάλλει προτάςεισ ςτθν αρμόδια Υπθρεςία. 

 Μελετά και αναλφει τισ απαιτιςεισ των εφαρμογϊν των θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν, 

που αφοροφν ςε κζματα εκπαίδευςθσ και ειςθγείται ςτθν αρμόδια Υπθρεςία τθσ 

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

υποςτιριξθ αυτϊν, αντίςτοιχα. 
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 Μεριμνά για τθν οργάνωςθ και τθν λειτουργία υποδομϊν τθλεκατάρτιςθσ και 

ςχετικισ διαδικτυακισ πφλθσ, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Υπουργείου Οικονομικϊν. 

 Εκτελεί τισ διαδικαςίεσ εκτίμθςθσ αναγκϊν για ζπιπλα, ςκεφθ, μθχανολογικό και 

πάςθσ φφςεωσ θλεκτρονικό εξοπλιςμό και ςυνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ 

για τθν προμικεια αυτϊν, τθν ςυντιρθςθ και επιςκευι τουσ, κακϊσ και για τθν 

εξαςφάλιςθ όλων των απαιτοφμενων για τθν εφρυκμθ και αςφαλι λειτουργία τθσ 

υπθρεςίασ, κακϊσ και για τθν υγιεινι των κτιριακϊν εγκαταςτάςεων. 

 Καταρτίηει ςτατιςτικζσ αναφορζσ και πίνακεσ δεδομζνων  και ςτατιςτικϊν 

ςτοιχείων εκπαίδευςθσ.  

 Επικοινωνεί ςε τακτικι βάςθ για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ με: α. με 

όλεσ τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., β. με το Ε.Κ.Δ.Δ.Α., και γ. με τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ 

άλλων Φορζων (εκπαιδευτικών και μη)   

 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Ρλατφόρμεσ e-Learning  

 

 ΢υνθήκεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ 

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ) ι ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία.  

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων  του Τμιματοσ. 

 Γνϊςεισ ςε κζματα εκπαίδευςθσ ενθλίκων  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  
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 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Μεταπτυχιακό ςε κζματα εκπαίδευςθσ – ανάπτυξθσ ανκρϊπινου δυναμικοφ .      

 

                                                           Προφίλ  ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπάλληλος του Σμήματος Γ΄-  Τποστήριξη Εκπαιδευτικού  Έργου 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 
    3.  Εκπαίδευςθ Ενθλίκων 
    4.  Διαχείριςθ Εκπαιδευτικϊν δράςεων 
    5.  Αξιολόγθςθ Εκπαιδευτικϊν Αναγκϊν & 

Αποτελεςμάτων  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ αςφάλειασ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων του 

Αυτοτελοφσ Γραφείου Αςφαλείασ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Γραφείο Αςφαλείασ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Υπεφκυνοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Αςφαλείασ. 

 

 

 

ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

Δ/Ν΢Η 
΢ΣΡΑΣΗΓΙΚ

ΟΤ 
΢ΧΕΔΙΑ΢Μ
ΟΤ (Δ.΢.΢.)

Δ/Ν΢Η 
ΕΠΙΛΤ΢Η΢ 
ΔΙΑΦΟΡΩ
Ν (Δ.Ε.Δ.)

Δ/Ν΢Η 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙ
ΚΩΝ 

΢ΧΕ΢ΕΩΝ 
(Δ.Ο.΢.) 

Δ/Ν΢Η 
Ε΢ΩΣΕΡΙΚ

ΩΝ 
ΤΠΟΘΕ΢ΕΩ

Ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ) 

Δ/Ν΢Η     
ΝΟΜΙΚΗ΢ 
ΤΠΟ΢ΣΗΡΙ

ΞΗ΢ 
(Δ.Ν.Τ.)

ΦΟΡΟΛΟΓΙ
ΚΗ ΚΑΙ 

ΣΕΛΩΝΕΙΑ
ΚΗ 

ΑΚΑΔΗΜΙ
Α

Δ/Ν΢Η  
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟ

Τ      
ΕΛΕΓΧΟΤ          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/Ν΢Η 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 
& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 
ΕΡΕΤΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢ 
ΕΡΕΤΝΩΝ      

ΚΑΙ 
ΔΙΑ΢ΦΑΛ.    
ΔΗΜΟ΢ΙΩ
Ν Ε΢ΟΔΩΝ 
(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ ΣΜΗΜΑ 
΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 

ΜΕΣΑΡΡΤΘΜΙ΢ΣΙΚΩΝ ΔΡΑ΢ΕΩΝ 
ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 

Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του υπαλλιλου αςφάλειασ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων του Αυτοτελοφσ 

Γραφείου Αςφαλείασ είναι ναςυμμετζχει και να εκτελεί τισ διεργαςίεσ μζςω των οποίων 

προωκείται θ ςυμμόρφωςθ των υπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ με το Ρλαίςιο Αςφάλειασ 

Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων του Υπουργείου Οικονομικϊν κατά τθ διετζλεςθ των 

λειτουργιϊν τουσ, κακϊσ και να ςυμμετζχει και να υλοποιεί τισ ςχετικζσ διαδικαςίεσ για τθ 

ςυνδιαμόρφωςθ του πλαιςίου αςφάλειασ με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ ςτα κζματα που 

άπτονται των αρμοδιοτιτων τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Συμμετζχει ςτισ διαδικαςίεσ για τθν κακοδιγθςθ ςτθν εφαρμογι του πλαιςίου 

αςφαλείασ μζςω τθσ γνωςτοποίθςθσ των ςχετικϊν κανόνων και διατάξεων ςτισ 

υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ (αποςτολι εγγράφων, θλεκτρονικι επικοινωνία κτλ.) και 

ςυμμετζχει ςτον ζλεγχο τθσ εφαρμογισ αυτϊν κατά τισ λειτουργίεσ, τισ διαδικαςίεσ 

και τισ ςυνεργαςίεσ των εν λόγω υπθρεςιϊν. 

 Συμμετζχει ςτθ διαδικαςία ςυνδιαμόρφωςθσ του πλαιςίου αςφαλείασ με το 

Αυτοτελζσ Τμιμα Αςφάλειασ του Υπουργείου Οικονομικϊν μζςω τθσ ςυγγραφισ 

πολιτικϊν και διαδικαςιϊν αςφάλειασ που εφαρμόηονται ςτισ λειτουργίεσ των 

Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων τθσ ΑΑΔΕ(όπωσ προτάςεων και ειςθγιςεων επί 

κεμάτων αςφάλειασ όπωσ θ αςφάλεια του λογιςμικοφ των πλθροφοριακϊν 

ςυςτθμάτων τθσ ΑΑΔΕ, θ αποκικευςθ και θ επεξεργαςία των δεδομζνων τουσ, 

κζματα προςβάςεων ςτα πλθροφοριακά ςυςτιματα και ςτα δεδομζνα αυτϊν). 

 Εκτελεί όλα τα κακικοντα που του ανατίκενται για τθν προαγωγι τθσ 

ευαιςκθτοποίθςθσ και τθν ενθμζρωςθ των υπαλλιλων τθσ ΑΑΔΕ ςε κζματα 

αςφάλειασ, μζςω τθσ διανομισ ζγγραφου υλικοφ, αποςτολισ θλεκτρονικισ 

αλλθλογραφίασ, ςυμμετοχισ ςτθ διοργάνωςθ θμερίδων με ςχετικά κζματα, με 

ςκοπό να αναδειχκεί θ ςθμαςία τθσ αςφάλειασ κατά τθν εκτζλεςθ των 

αρμοδιοτιτων τουσ και να ενιςχυκεί θ προςταςία τθσ κρίςιμθσ πλθροφορίασ που 

διαχειρίηεται θ ΑΑΔΕ.  

 Συμμετζχει ςτθ δθμιουργία εκπαιδευτικοφ υλικοφ και ςτθ διοργάνωςθ ςεμιναρίων 

ςε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια υπθρεςία τθσ ΑΑΔΕ (Φορολογικι και Τελωνειακι 

Ακαδθμία) με ςκοπό τθν εκπαίδευςθ των υπαλλιλων τθσ ΑΑΔΕ ςε κζματα 

αςφάλειασ και τθν γνωςτοποίθςθ και τθν ανάδειξθ των υποχρεϊςεων που 

απορρζουν από τθν εφαρμογι του πλαιςίου αςφαλείασ. 
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 Συνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ για τθν ορκι απόδοςθ των 

ρόλων και των αντίςτοιχων δικαιωμάτων πρόςβαςθσ ςτθ λειτουργία και ςτα 

δεδομζνα των πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων και τθν περιοδικι αναςκόπθςθ των 

αρχείων καταγραφισ κινιςεων χρθςτϊν (logfiles). 

 Συνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ για τον εντοπιςμό και τθν 

αξιολόγθςθ κινδφνων αςφαλείασ (riskassessment) ςε υφιςτάμενο και νζο λογιςμικό 

που χρθςιμοποιείται ςτα πλθροφοριακά ςυςτιματα τθσ ΑΑΔΕ. 

 Συνδράμει τον Υπεφκυνο του Γραφείου Αςφάλειασ ςτθ ςφνταξθ αναφορϊν 

απευκφνονται ςτο Διοικθτι για ευριματα και δράςεισ που ςχετίηονται με κζματα 

αςφαλείασ και ςυμμετζχει ςτθ ςυγγραφι προτάςεων για τθ λιψθ διορκωτικϊν 

μζτρων με ςκοπό τθν ενίςχυςθ τθσ αςφάλειασ του οργανιςμοφ. 

 Συνεργάηεται τακτικά με το αυτοτελζσ τμιμα αςφάλειασ του Υπουργείου 

Οικονομικϊν κατά τθν ζρευνα και τθ διαχείριςθ περιςτατικϊν παραβίαςθσ 

αςφάλειασ ςχετικϊν με τα πλθροφοριακά ςυςτιματα και τα δεδομζνα τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Xριςθ θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ Livelink. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ειδικά κατά τισ 

περιπτϊςεισ όπου εντοπίηονται περιςτατικά παραβίαςθσ αςφάλειασ και πιεςτικϊν 

χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. ςχολϊν Ρλθροφορικισ τθσ θμεδαπισ ι ιςότιμοσ τίτλοσ 

αντίςτοιχθσ ειδικότθτασ ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο τμθμάτων 

Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο Ρλθροφορικισ κατεφκυνςθσι με 

κατάταξθ ςτον κλάδο ΡΕ/ΤΕ Ρλθροφορικισ ι ΡΕ/ΤΕ Μθχανικϊν με ειδίκευςθ ςε 

γνωςτικό αντικείμενο ςυναφζσ προσ τθν Ρλθροφορικι. 

 Γνϊςθ κεμάτων αςφάλειασ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων και δεδομζνων θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον διετήεμπειρία ςε κζματα ςχετικά με τισ αρμοδιότθτεσ 

του Γραφείου. 
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Επιθυμητά  προςόντα και εμπειρία 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 

 Γνϊςθ προτφπων αςφάλειασ ISO 27001:2013. 

 Γνϊςθ πάνω ςε εργαλεία προγραμματιςμοφ, ςχεδίαςθσ και διαχείριςθσ βάςεων 

δεδομζνων ςυμβατά με τα λογιςμικά ςυςτθμάτων και εφαρμογϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπάλληλος ασφάλειας πληροφοριακών συστημάτων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο) 
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εφαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    

     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ χειριςμοφ κεμάτων ΡΣΕΑ (Ρολιτικοφ Σχεδιαςμοφ 

Ζκτακτθσ Ανάγκθσ) του Αυτοτελοφσ Γραφείου Αςφαλείασ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Γραφείο Αςφαλείασ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Υπεφκυνοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Αςφαλείασ. 

 

 

 

ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

Δ/Ν΢Η 
΢ΣΡΑΣΗΓΙΚ

ΟΤ 
΢ΧΕΔΙΑ΢Μ
ΟΤ (Δ.΢.΢.)

Δ/Ν΢Η 
ΕΠΙΛΤ΢Η΢ 
ΔΙΑΦΟΡΩ
Ν (Δ.Ε.Δ.)

Δ/Ν΢Η 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙ
ΚΩΝ 

΢ΧΕ΢ΕΩΝ 
(Δ.Ο.΢.) 

Δ/Ν΢Η 
Ε΢ΩΣΕΡΙΚ

ΩΝ 
ΤΠΟΘΕ΢ΕΩ

Ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ) 

Δ/Ν΢Η     
ΝΟΜΙΚΗ΢ 
ΤΠΟ΢ΣΗΡΙ

ΞΗ΢ 
(Δ.Ν.Τ.)

ΦΟΡΟΛΟΓΙ
ΚΗ ΚΑΙ 

ΣΕΛΩΝΕΙΑ
ΚΗ 

ΑΚΑΔΗΜΙ
Α

Δ/Ν΢Η  
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟ

Τ      
ΕΛΕΓΧΟΤ          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/Ν΢Η 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 
& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 
ΕΡΕΤΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢ 
ΕΡΕΤΝΩΝ      

ΚΑΙ 
ΔΙΑ΢ΦΑΛ.    
ΔΗΜΟ΢ΙΩ
Ν Ε΢ΟΔΩΝ 
(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ ΣΜΗΜΑ 
΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 

ΜΕΣΑΡΡΤΘΜΙ΢ΣΙΚΩΝ ΔΡΑ΢ΕΩΝ 
ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 

Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του υπαλλιλου χειριςμοφ κεμάτων ΡΣΕΑ τουΑυτοτελοφσ Γραφείου Αςφαλείασ 

είναι ναςυμμετζχει ςτθ διοργάνωςθ και υλοποίθςθ όλων των διαδικαςιϊν που ςχετίηονται 

με κζματα Ρολιτικοφ Σχεδιαςμοφ Ζκτακτθσ Ανάγκθσ ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ 

κακϊσ και να ςυμμετζχει ςτθ διοργάνωςθ αςκιςεων ετοιμότθτασ για όλεσ τισ υπθρεςίεσ 

τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Συμμετζχει ςτισ διαδικαςίεσ για τθν διοργάνωςθ και υλοποίθςθ όλων των 

διαδικαςιϊν που ςχετίηονται με κζματα Ρολιτικοφ Σχεδιαςμοφ Ζκτακτθσ Ανάγκθσ 

ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ για τισ υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ. 

 Συμμετζχει ςτθ διαδικαςία διοργάνωςθσ αςκιςεων ετοιμότθτασ για τισ υπθρεςίεσ 

τθσ ΑΑΔΕ. 

 Εκτελεί όλα τα βιματα που απαιτοφνται για τθν παροχι εξουςιοδότθςθσ για 

χειριςμό διαβακμιςμζνου υλικοφ που αφοροφν υπαλλιλουσ τθσ ΑΑΔΕ  

 Εκτελεί όλα τα κακικοντα που του ανατίκενται για τθν προαγωγι τθσ 

ευαιςκθτοποίθςθσ και τθν ενθμζρωςθ των υπαλλιλων τθσ ΑΑΔΕ ςε κζματα ΡΣΕΑ, 

μζςω τθσ διανομισ ζγγραφου υλικοφ, αποςτολισ θλεκτρονικισ αλλθλογραφίασ, 

ςυμμετοχισ ςτθ διοργάνωςθ θμερίδων με ςχετικά κζματα, με ςκοπό να αναδειχκεί 

θ ςθμαςία τθσ Ρολιτικοφ Σχεδιαςμοφ Ζκτακτθσ Ανάγκθσ ςτο πλαίςιο λειτουργίασ 

τθσ ΑΑΔΕ.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Xριςθ θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ Livelink. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτουκατά τισ περιπτϊςεισ όπου 

εντοπίηονται περιςτατικά ζκτακτθσ ανάγκθσ και πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ . 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  

 Ρτυχίο ΤΕΙ ι ΑΕΙ τθσ θμεδαπισ ι ιςότιμοσ τίτλοσ αντίςτοιχθσ ειδικότθτασ ςχολϊν 

τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισι Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με 2ετθ 

προχπθρεςία ςε κζματα ΡΣΕΑ. 
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Επιθυμητά  προςόντα και εμπειρία 

 Γνϊςθ κεμάτων ΡΣΕΑ (Ρολιτικοφ Σχεδιαςμοφ Εκτάκτων Αναγκϊν) και Εκνικοφ 

Κανονιςμοφ Αςφάλειασ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπάλληλος Π΢ΕΑ  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο) 
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ του Αυτοτελοφσ Γραφείου Αςφαλείασ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Γραφείο Αςφαλείασ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Α.Α.Δ.Ε. 

 

 

 

 

ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

Δ/Ν΢Η 
΢ΣΡΑΣΗΓΙΚ

ΟΤ 
΢ΧΕΔΙΑ΢Μ
ΟΤ (Δ.΢.΢.)

Δ/Ν΢Η 
ΕΠΙΛΤ΢Η΢ 
ΔΙΑΦΟΡΩ
Ν (Δ.Ε.Δ.)

Δ/Ν΢Η 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙ
ΚΩΝ 

΢ΧΕ΢ΕΩΝ 
(Δ.Ο.΢.) 

Δ/Ν΢Η 
Ε΢ΩΣΕΡΙΚ

ΩΝ 
ΤΠΟΘΕ΢ΕΩ

Ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ) 

Δ/Ν΢Η     
ΝΟΜΙΚΗ΢ 
ΤΠΟ΢ΣΗΡΙ

ΞΗ΢ 
(Δ.Ν.Τ.)

ΦΟΡΟΛΟΓΙ
ΚΗ ΚΑΙ 

ΣΕΛΩΝΕΙΑ
ΚΗ 

ΑΚΑΔΗΜΙ
Α

Δ/Ν΢Η  
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟ

Τ      
ΕΛΕΓΧΟΤ          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/Ν΢Η 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 
& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 
ΕΡΕΤΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢ 
ΕΡΕΤΝΩΝ      

ΚΑΙ 
ΔΙΑ΢ΦΑΛ.    
ΔΗΜΟ΢ΙΩ
Ν Ε΢ΟΔΩΝ 
(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ ΣΜΗΜΑ 
΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 

ΜΕΣΑΡΡΤΘΜΙ΢ΣΙΚΩΝ ΔΡΑ΢ΕΩΝ 
ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 

Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του υπεφκυνου του Αυτοτελοφσ Γραφείου Αςφαλείασ είναι νακακοδθγείτισ 

υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ ϊςτε να ςυμμορφϊνονται μετο Ρλαίςιο Αςφάλειασ Ρλθροφοριακϊν 

Συςτθμάτων του Υπουργείου Οικονομικϊν κατά τθ διετζλεςθ των λειτουργιϊν τουσ, κακϊσ 

και να ςυντονίηει τθ διαδικαςία για τθ ςυνδιαμόρφωςθ του πλαιςίου αςφάλειασ με τισ 

αρμόδιεσ υπθρεςίεσ ςτα κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Γραφείου  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Διοικθτι. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διοικθτι. 

 Διοικεί το Γραφείο κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία 

τουμζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Γραφείου, ςε 

ςυνεργαςία με τον Διοικθτι, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Γραφείου. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπευθφνου Γραφείου 

 Ρροάγει τθν εφαρμογι του πλαιςίου αςφαλείασ μζςω τθσ γνωςτοποίθςθσ των 

ςχετικϊν κανόνων και διατάξεων ςτισ υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ και ελζγχει τθν 

εφαρμογι αυτϊν κατά τισ λειτουργίεσ, τισ διαδικαςίεσ και τισ ςυνεργαςίεσ των εν 

λόγω υπθρεςιϊν. 

 Συντονίηει τθ διαδικαςία για τθ ςυνδιαμόρφωςθ του πλαιςίου αςφαλείασ με το 

Αυτοτελζσ Τμιμα Αςφάλειασ του Υπουργείου Οικονομικϊν μζςω τθσ ςυγγραφισ 

πολιτικϊν διαδικαςιϊν και τεχνικϊν οδθγιϊν αςφάλειασ που εφαρμόηονται 

λειτουργίεσ των Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων τθσ ΑΑΔΕ(όπωσ προτάςεων και 

ειςθγιςεων επί κεμάτων αςφάλειασ όπωσ θ αςφάλεια του λογιςμικοφ των 

πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων τθσ ΑΑΔΕ, θ αποκικευςθ και θ επεξεργαςία των 
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δεδομζνων τουσ, κζματα προςβάςεων ςτα πλθροφοριακά ςυςτιματα και ςτα 

δεδομζνα αυτϊν). 

 Μεριμνά για τθν προαγωγι τθσ ευαιςκθτοποίθςθσ και τθν ενθμζρωςθ των 

υπαλλιλων τθσ ΑΑΔΕ ςε κζματα αςφάλειασ, μζςω τρόπων όπωσ θ διανομι 

ζγγραφου υλικοφ, θ θλεκτρονικι αλλθλογραφία, θ διοργάνωςθ θμερίδων με 

ςχετικά κζματα, με ςκοπό να αναδειχκεί θ ςθμαςία τθσ αςφάλειασ κατά τθν 

εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τουσ.  

 Μεριμνά για τθν εκπαίδευςθ των υπαλλιλων τθσ ΑΑΔΕ ςε κζματα αςφάλειασ μζςω 

του ςυντονιςμοφ τθσ διαδικαςίασ για τθ δθμιουργία εκπαιδευτικοφ υλικοφ και 

μζςω τθσ διοργάνωςθσ ςεμιναρίων ςε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια υπθρεςία τθσ 

ΑΑΔΕ (Φορολογικι και Τελωνειακι Ακαδθμία) για τθν γνωςτοποίθςθ και τθν 

ανάδειξθ των υποχρεϊςεων που απορρζουν από τθν εφαρμογι του πλαιςίου 

αςφαλείασ. 

 Επιβλζπει τθ ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ για τθν ορκι 

απόδοςθ των ρόλων και των αντίςτοιχων δικαιωμάτων πρόςβαςθσ ςτθ λειτουργία 

και ςτα δεδομζνα των πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων και τθν ορκι δθμιουργία 

αρχείων καταγραφισ κινιςεων των χρθςτϊν των πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων 

(logfiles) και ελζγχει τθν περιοδικι αναςκόπθςι τουσ 

 Οργανϊνει και ςυντονίηει τισ διαδικαςίεσ που οδθγοφν ςτον εντοπιςμό και τθν 

αξιολόγθςθ κινδφνων αςφαλείασ (riskassessment) ςε υφιςτάμενο και νζο λογιςμικό 

που χρθςιμοποιείται ςτα πλθροφοριακά ςυςτιματα τθσ ΑΑΔΕ.  

 Επιβλζπει και ςυμμετζχει ςτθ διαδικαςία ςφνταξθσ αναφορϊν ςτο Διοικθτι για 

ευριματα και δράςεισ που ςχετίηονται με κζματα αςφαλείασ κακϊσ και προτάςεων 

για τθ λιψθ διορκωτικϊν μζτρων με ςκοπό τθν ενίςχυςθ τθσ αςφάλειασ του 

οργανιςμοφ. 

 Συνεργάηεται τακτικά με το Αυτοτελζσ Τμιμα Αςφάλειασ του Υπουργείου 

Οικονομικϊν κατά τθν ζρευνα και τθ διαχείριςθ περιςτατικϊν παραβίαςθσ 

αςφάλειασ ςχετικϊν με τα πλθροφοριακά ςυςτιματα και τα δεδομζνα τθσ ΑΑΔΕ. 

 Μεριμνά για κζματα ΡΣΕΑ (Ρολιτικοφ Σχεδιαςμοφ Εκτάκτων Αναγκϊν) των 

υπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ ςφμφωνα με  τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ και ςυντονίηει τθ 

διοργάνωςθ αςκιςεων ετοιμότθτασ. 

 Επιβλζπει τθ διαδικαςία παροχισ εξουςιοδότθςθσ για χειριςμό διαβακμιςμζνου 

υλικοφ για υπαλλιλουσ τθσ ΑΑΔΕ  
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Xριςθ θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ Livelink. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ειδικά κατά τισ 

περιπτϊςεισ όπου εντοπίηονται περιςτατικά παραβίαςθσ αςφάλειασ και πιεςτικϊν  

χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. ςχολϊν Ρλθροφορικισ τθσ θμεδαπισ ι ιςότιμοσ τίτλοσ 

αντίςτοιχθσ ειδικότθτασ ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο τμθμάτων 

Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο Ρλθροφορικισ κατεφκυνςθσι με 

κατάταξθ ςτον κλάδο ΡΕ/ΤΕ Ρλθροφορικισ ι ΡΕ/ΤΕ Μθχανικϊν με ειδίκευςθ ςε 

γνωςτικό αντικείμενο ςυναφζσ προσ τθν Ρλθροφορικι. 

 Σε βάκοσ γνϊςθ πάνω ςε κζματα αςφάλειασ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων και 

δεδομζνωνθ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον τριετή (3) εμπειρία ςε κζματα 

ςχετικά με τισ αρμοδιότθτεσ του Γραφείου. 

 

Επιθυμητά  προςόντα και εμπειρία 

 Γνϊςθ προτφπων αςφάλειασ ISO 27001:2013. 

 Γνϊςθ πάνω ςε εργαλεία προγραμματιςμοφ, ςχεδίαςθσ και διαχείριςθσ βάςεων 

δεδομζνων ςυμβατά με τα λογιςμικά ςυςτθμάτων και εφαρμογϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Γνϊςθ κεμάτων ΡΣΕΑ (Ρολιτικισ Σχεδιαςμοφ Εκτάκτων Αναγκϊν). 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και οργανωτικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ, διαχείριςθσ κρίςεων. 

 Συνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπεύθυνος του Αυτοτελούς Γραφείου Ασφαλείας 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο) 
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εφαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    

     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Διευκυντισ του Γραφείου του Διοικθτι τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ 

Δθμοςίων Εςόδων. 

Αυτοτελήσ Τπηρεςία: Γραφείο του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων. 

 

 

΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Διευκυντι του Γραφείου του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. είναι να διαςφαλίηει: 

τθν υποςτιριξθ του ζργου του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. κατά τθν άςκθςθ των κακθκόντων του 

με ςκοπό τθ βζλτιςτθ επίτευξθ των ςτρατθγικϊν τθσ ςτόχων.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων τθσ Α.Α.Δ.Ε.  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ και του ςυντονιςμοφ των αρμοδίων, τθν παροχι 

κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Διοικθτι 

τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων. 

ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢
ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΣΗ
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 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διοικθτι τθσ. 

 Διοικεί το Γραφείο κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του 

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ 

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ που διοικεί. 

 Συμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι 

υλοποίθςι του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Σσγκεντρώνει τα αναγκαία στοιτεία προς ενημέρωση τοσ Διοικητή κατά την 

εκπλήρωση των καθηκόντων τοσ.   

 Επικουρεί τον Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςτθν άςκθςθ των κακθκόντων του και τον 

ςυμβουλεφει ςε κζματα που εμπίπτουν ςτο πλαίςιο των αρμοδιοτιτων του. 

 Ραρακολουκεί και ςυντονίηει τθν υλοποίθςθ δράςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό τθν 

αποτελεςματικι ολοκλιρωςι τουσ. 

 Ζχει τθν επιμζλεια τθσ αλλθλογραφίασ του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τθσ τιρθςθσ 

τοσ προσωπικού τοσ πρωτοκόλλοσ, όπως και των ςχετικϊν αρχείων και 

ςτοιχείων. 

 Ελζγχει τα πιο ςθμαντικά ζγγραφα αρμοδιότθτασ του Διοικθτι, όπωσ και 

ειςθγιςεισ από τισ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ  και ειςθγείται επ’ αυτϊν. 

 Μεριμνά για τη σωστή εκπλήρωση των εθιμοτσπικών σποτρεώσεων τοσ 

Διοικητή. 

 Φροντίηει και οργανϊνει τθν επικοινωνία του Διοικθτι με τισ υπθρεςίεσ και τουσ 

πολίτεσ.  

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Γραφείου, ςε 

ςυνεργαςία με τον Διοικθτι, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Γραφείου. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται: α) τον Διοικθτι τθσ Αρχισ, β) με Γενικοφσ 

Διευκυντζσ, Ρεριφερειάρχεσ, Ρροϊςταμζνουσ Διευκφνςεων και Τμθμάτων γ) με 

ςυναρμόδια Υπουργεία, Δθμόςιεσ Αρχζσ και Υπθρεςίεσ, δ) με εμπειρογνϊμονεσ και 

ςυμβοφλουσ τθσ Αρχισ, τθσ  Ε.Ε. ι άλλων φορζων, για κζματα που εμπίπτουν ςτο 

πλαίςιο των αρμοδιοτιτων του. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 
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 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 24 του ν. 4389/16, τον Οργανιςμό τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και το π.δ. 63/2005. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

Ππωσ ορίηεται ςτισ διατάξεισ  του π.δ. 63/2005. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ και κατά προτίμθςθ Νομικισ, 

Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ 

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, 

οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Εμπειρία ςε κζματα διαχείριςθσ ζργου / προγραμμάτων.  

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ Επιχειρθςιακισ Νομοκεςίασ και διαδικαςιϊν (ςε 

αντικείμενα  Φορολογίασ, Τελωνείων, Γ.Χ.Κ., Ρλθροφορικισ ι Ανκρωπίνου 

Δυναμικοφ) 

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

 Γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ εργαςίασ τθσ Ε.Ε. (όπωσ αυτι ορίηεται από το 

Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:   Διευθυντής του Γραφείου του Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων 

Εσόδων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Επιχειρθςιακι Νομοκεςία-Διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

3. Διαχείριςθ  Επιχειρθςιακϊν Διαδικαςιϊν 
    

4. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακϊν Δράςεων 
    5. Διαχείριςθ ζργου  
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ γραμματειακισ υποςτιριξθσ  γραφείου Διοικθτι / 

Διευκυντι Διοικθτι τθσ ΑΑΔΕ 

Οργανιςμόσ: Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ ΑΑΔΕ 

 

΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αςκεί κακικοντα γραμματειακισ υποςτιριξθσ και οργάνωςθσ του 
Γραφείου Διοικθτι/ Γραφείο Διευκυντι Διοικθτι τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ  που υπθρετεί . 
 
 

Ανεξάρτητη 
Αρχή Δημοςίων 

Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου 
Δυναμικοφ

Γενική Διεφθυνςη 
Οικονομικών 
Τπηρεςιών 
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και 
Ειδικών Φόρων 

Κατανάλωςησ (Γ.Δ.Σ. 
& Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του 

Κράτουσ 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Διεφθυνςη 
΢τρατηγικοφ 
΢χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών 
Οικονομικών 

΢χζςεων (Δ.Ο.΢.)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή 
Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική 
Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)

Διεφθυνςη 
Εςωτερικών 
Τποθζςεων 

(Δ.Ε΢.ΤΠ.) (Ειδική 
Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)

Διεφθυνςη 
Εςωτερικοφ Ελζγχου 

(Ειδική 
Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)

Διεφθυνςη 
Προγραμματιςμοφ 

και Αξιολόγηςησ 
Ελζγχων και 
Ερευνών –
ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 

(Ειδική 
Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών 

και Διαςφάλιςησ 
Δημοςίων Εςόδων -

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ 

Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
΢υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών 
Δράςεων και 
Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Αςφάλειασ

Υπάλλθλοσ 
Γραμματειασ 

Διοικθτι
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ: 
  
 Ραρζχει γραμματειακι υποςτιριξθ που περιλαμβάνει και τθν  θλεκτρονικι 

διεκπεραίωςθ ειςερχομζνων – εξερχομζνων εγγράφων/ αλλθλογραφίασ. 

 Τθρεί τα θμεριςια δελτία παρουςίασ υπαλλιλων, παρακολουκεί τισ μεταβολζσ τθσ 

υπθρεςιακισ κατάςταςθσ του προςωπικοφ, ενθμερϊνει για αυτζσ τουσ υπαλλιλουσ και 

τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ και τθρεί το βοθκθτικό προςωπικό τουσ μθτρϊο. 

 Είναι υπεφκυνοσ τιρθςθσ του προγράμματοσ ςυναντιςεων του Διοικθτι/ Διευκυντι 

Διοικθτι 

 Επιμελείται τθσ διαδικαςίασ διεκπεραίωςθσ των υπερωριϊν που είναι κατανεμθμζνεσ 

ςτο Γραφείο Διοικθτι/ Διευκυντι Διοικθτι . 

 Τθρεί – κατόπιν κατευκφνςεωσ του Διοικθτι/ Διευκυντι του Διοικθτι – αρχεία 

εμπιςτευτικά και μθ  

 Διαβιβάηει πλθροφορίεσ ι καταγγελίεσ ςτισ αρμόδιεσ αρχζσ για περαιτζρω διερεφνθςθ 

ι για ζλεγχο των καταγγελλομζνων κατόπιν εντολισ του Διοικθτι/ Διευκυντι Διοικθτι.. 

 Επικοινωνεί κατά περίπτωςθ και προκειμζνου να τουσ ενθμερϊςει  ςε ρόλο 

γραμματειακισ υποςτιριξθσ, με εκπροςϊπουσ υψθλϊν ιεραρχικά κζςεων,  με τουσ 

αρμόδιουσ για τθ διαχείριςθ τθσ αλλθλογραφίασ (πρωτοκόλλθςθ, διανομι, 

διεκπεραίωςθ και αποςτολι) και γραμματειακισ υποςτιριξθσ υπαλλιλουσ  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Κακθμερινι χριςθ τθσ θλεκτρονικισ βάςθσ livelink, internet, Microsoft office 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνή επικοινωνία 

(κυρίωσ τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με κεντρικζσ-περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / 

εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 
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 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπάλληλος Γραμματειακής Τποστήριξης Διοικητή  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Σφμβουλοσ Διοικθτι επί Φορολογικϊν, Τελωνειακϊν, 

Οικονομικϊν, Νομικϊν,  Χθμικϊν κεμάτων , κεμάτων  Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και ΙΤ.  

 Οργανιςμόσ: Ανεξάρτθτθ Αρχι  Δθμοςίων Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ 

 

 

΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Ραρζχει εμπειρογνωμοςφνθ επί Οικονομικϊν/Φορολογικϊν ι Τελωνειακϊν ι Χθμικϊν 

Θεμάτων ι κεμάτων Ανκρϊπινου Δυναμικοφ ι κεμάτων Ρλθροφορικισ. Ενεργεί ωσ 

εμπειρογνϊμονασ κατά περίπτωςθ, αναφορικά με τθν εφαρμογι πολιτικισ ςε εκνικό 

Ανεξάρτητη 
Αρχή Δημοςίων 

Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου 
Δυναμικοφ

Γενική Διεφθυνςη 
Οικονομικών 
Τπηρεςιών 
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και 
Ειδικών Φόρων 

Κατανάλωςησ (Γ.Δ.Σ. 
& Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του 

Κράτουσ 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Διεφθυνςη 
΢τρατηγικοφ 
΢χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών 
Οικονομικών 

΢χζςεων (Δ.Ο.΢.)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή 
Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική 
Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)

Διεφθυνςη 
Εςωτερικών 
Τποθζςεων 

(Δ.Ε΢.ΤΠ.) (Ειδική 
Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)

Διεφθυνςη 
Εςωτερικοφ Ελζγχου 

(Ειδική 
Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)

Διεφθυνςη 
Προγραμματιςμοφ 

και Αξιολόγηςησ 
Ελζγχων και 
Ερευνών –
ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 

(Ειδική 
Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών 

και Διαςφάλιςησ 
Δημοςίων Εςόδων -

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ 

Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
΢υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών 
Δράςεων και 
Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Αςφάλειασ

Συμβουλοσ 
Διοικθτι
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επίπεδο. Συντονίηει  διαφορετικοφσ λειτουργικοφσ τομείσ  ςε εναρμόνιςθ με το όραμα και 

τθ ςτρατθγικι τθσ διοίκθςθσ. 

 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

 ςυμβουλεφει  τον Διοικθτι ςε κζματα που αφοροφν τον ςυντονιςμό ςχετικά με 

διαδικαςίεσ κακοριςμοφ & ςχεδιαςμοφ του ςτρατθγικοφ ςχεδίου τθσ ΑΑΔΕ, τθν 

οργάνωςθ και αναδιοργάνωςθ των Υπθρεςιϊν , τθ ςφνταξθ προτάςεων και ειςθγιςεων 

προσ τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ. 

 είναι ςυχνά επικεφαλισ, ςυντονιςτισ ι μζλοσ πολλαπλϊν ομάδων εργαςίασ, αποτελεί 

το ςθμείο ςφνδεςθσ ανάμεςα ςτον Διοικθτι, ςτα ςτελζχθ, τουσ προϊςταμζνουσ 

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

και επικοινωνοφν με τθν κατάλλθλθ πολιτικι ςυνείδθςθ και ευαιςκθςία ενϊ είναι 

υπεφκυνοσ για το παραδοτζο ζργο, εντόσ χρονοδιαγραμμάτων. 

 προςαρμόηει τισ ςτρατθγικζσ κατευκυντιριεσ γραμμζσ και τουσ ςτόχουσ, ςε ςτόχουσ 

επιχειρθςιακοφ χαρακτιρα που αφοροφν τθν αρμόδια Γενικι Διεφκυνςθ και 

αναλαμβάνει τθ ςαφι κοινοποίθςθ αυτϊν ςτο Διοικθτι, προκειμζνου να εξαςφαλίςει 

αποτελεςματικι αμφίδρομθ επικοινωνία & να ςυγκεντρϊνει τα ςχετικά ςχόλια.   

 ελζγχει περιοδικά τισ ςυνολικζσ επιδόςεισ τθσ εκάςτωτε Γενικισ Διεφκυνςθσ, 

παρακολουκεί τθν πρόοδο για τθν επίτευξθ επιχειρθςιακϊν ςτόχων και ςυηθτά πικανζσ 

διορκωτικζσ ενζργειεσ με τουσ αρμόδιουσ προϊςταμζνουσ, όπου και όποτε απαιτείται. 

 ςυγκεντρϊνει τισ ειςθγιςεισ αρμόδιων Διευκφνςεων προκείμζνου να υποβάλλει κετικι 

ι αρνθτικι ειςιγθςθ ςτον Διοικθτι ι προτάςεισ για ενδεχόμενεσ βελτιϊςεισ των 

διαδικαςιϊν. 

 ενεργεί πάντα ωσ πρότυπο προσ μίμθςθ, εξαςφαλίηει άριςτθ επικοινωνία, 

επιδεικνφοντασ τθν κατάλλθλθ πολιτικι ςυνείδθςθ και ευαιςκθςία, εξαςφαλίηει διαρκι 

επαγγελματικι ανάπτυξθ, τόςο ςε προςωπικό επίπεδο όςο και ςε επίπεδο ομάδασ. 

 είναι ςε ςυνεχι επικοινωνία με τθν Τεχνικι Βοικεια προκειμζνου βρουν κοινζσ 

κατευκυντιριεσ ϊςτε να υλοποιθκοφν οι μνθμονιακζσ υποχρεϊςεισ  

 ςυμμετζχει ςε ςυναντιςεισ με τουσ κεςμοφσ – ενθμερϊνει, ςυμβουλεφει το Διοικθτι για 

τα κζματα τθσ εκάςτοτε ςυνάντθςθσ  

 επικοινωνεί α)με Γενικοφσ Διευκυντζσ, Ρεριφερειάρχεσ, Ρροϊςταμζνουσ Διευκφνςεων και 

Τμθμάτων   β) με οικονομικοφσ και επαγγελματικοφσ φορείσ  γ)με ςυναρμόδια Υπουργεία, 

Δθμόςιεσ Αρχζσ και Υπθρεςίεσ για τθν ςτιριξθ των εκνικϊν και διεκνϊν πολιτικϊν ςτα 

κζματα που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα του δ) με εμπειρογνϊμονεσ και ςυμβοφλουσ τθσ 

ΕΕ ι του ΔΝΤ  
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΢υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, επικοινωνία με 

περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ 

χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ  

 ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ Επιχειρθςιακισ Νομοκεςίασ και διαδικαςιϊν (ςε 

αντικείμενα  Φορολογίασ, Σελωνείων, Γ.Χ.Κ., Πληροφορικήσ ή Ανθρωπίνου 

Δυναμικοφ) , θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον πενταετή εμπειρία ςε ςχετικά 

κζματα. 
 

Επιθυμητά προςόντα & Εμπειρία 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

   Άριςτθ γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ  

 Γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ εργαςίασ τθσ Ε.Ε. 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ Συντονιςμοφ Ομάδων Εργαςίασ  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    ΢φμβουλοσ Διοικητή 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Επιχειρθςιακι Νομοκεςία - Διαδικαςίεσ  
    3. Διαχείριςθ Ζργων  
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακϊν Διαδικαςιϊν  
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Ρλθροφορικισ Υποςτιριξθσ    

Διεφθυνςη: Εςωτερικοφ Ελζγχου 

Σμήμα: Α΄ - Μεκοδολογίασ και Σχεδιαςμοφ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ- Μεκοδολογίασ και Σχεδιαςμοφ  

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ και 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ 

(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.))

Γενικι Διεφκυνςθ 
Γενικοφ Χθμείου 

του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ 

(Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικϊν 
Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

(Δ.Ες.Υπ

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτθρίξθσ 
(Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικι 
και 

Τελωνειακι 
Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικοφ      

Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 
Εςόδων 

(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ 
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  
Η ανάπτυξθ νζων θλεκτρονικϊν εφαρμογϊν υποςτιριξθσ του εςωτερικοφ ελζγχου, θ 

διαρκι βελτίωςθ των υφιςτάμενων εφαρμογϊν κακϊσ και θ μζριμνα για τθ ςυγκζντρωςθ 

των ενδιάμεςων αναφορϊν προόδου όλων των Τμθμάτων. 
 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ υπαλλήλου 

Με τθν επίβλεψθ και κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ και εφαρμόηοντασ το 

Εγχειρίδιο Εςωτερικϊν Ελζγχων τθσ Α.Α.Δ.Ε., τισ Εςωτερικζσ Οδθγίεσ του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ αλλά και τα Διεκνι Ρρότυπα για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ 

Ελζγχου (IPPF): 

 Ειςθγείται τθν διαρκι βελτίωςθ των υφιςτάμενων θλεκτρονικϊν εφαρμογϊν που 

υποςτθρίηουν τθ διενζργεια εςωτερικϊν ελζγχων. 

 Ραράγει αναφορζσ, ςτατιςτικά ςτοιχεία και λοιπά δεδομζνα από ςτοιχεία που 

αντλεί από τα πλθροφοριακά ςυςτιματα που υποςτθρίηουν τον εςωτερικό ζλεγχο 

ι άλλα ςυςτιματα που του ζχει παραχωρθκεί θ πρόςβαςθ, για τουσ ςκοποφσ τθσ 

διενζργειασ εςωτερικϊν ελζγχων και τθσ ςφνταξθσ του προγράμματοσ εςωτερικϊν 

ελζγχων. 

 Ζχει τθν ευκφνθ για τθν τεχνικι διαχείριςθ, τθν ομαλι λειτουργία, τθ ςυντιρθςθ 

των θλεκτρονικϊν εφαρμογϊν εςωτερικοφ ελζγχου, τθ χοριγθςθ κωδικϊν και 

ρόλων ςτουσ χριςτεσ και τθν τεχνικι Υποςτιριξθ αυτϊν κακϊσ και τθν εφαρμογι 

των αναγραφομζνων ςτθν Στρατθγικι Αςφάλειασ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων. 

 Ραρακολουκεί τθν ορκι και ζγκαιρθ ειςαγωγι των απαιτοφμενων ςτοιχείων ςτθν 

θλεκτρονικι εφαρμογι εςωτερικοφ ελζγχου από τουσ Υπεφκυνουσ Διενζργειασ 

Εςωτερικϊν Ελζγχων και τουσ Υπεφκυνουσ Ραρακολοφκθςθσ και Αξιολόγθςθσ 

Αποτελεςμάτων Εςωτερικϊν Ελζγχων . 

 Ειςθγείται τθν ανάπτυξθ νζων θλεκτρονικϊν εφαρμογϊν υποςτιριξθσ του 

εςωτερικοφ  ελζγχου. 

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ Ελζγχου

Τμιμα Αϋ

Μεκοδολογίασ & 
Σχεδιαςμοφ

Τμιμα Βϋ

Υλοποίθςθσ
Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Γϋ 
Ραρακολοφκθςθσ και 

Αξιολόγθςθσ 
Αποτελεςμάτων 

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Δϋ
Υλοποίθςθσ

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ
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 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ ςυγκζντρωςθ,  εντόσ των προκεςμιϊν, των ενδιάμεςων 

αναφορϊν προόδου όλων των Τμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Επικοινωνεί: 

 Με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Μεκοδολογίασ και Σχεδιαςμοφ. 

 Με τουσ Υπεφκυνουσ Διενζργειασ Εςωτερικϊν Ελζγχων και τουσ Υπεφκυνουσ 

Ραρακολοφκθςθσ και Αξιολόγθςθσ Αποτελεςμάτων Εςωτερικϊν Ελζγχων . 

 Με το προςωπικό τθσ Διεφκυνςθσ για τθν παροχι τεχνικισ υποςτιριξθσ 

αναφορικά με τισ θλεκτρονικζσ εφαρμογζσ που χρθςιμοποιοφνται. 

 Με τθ Δ.ΗΛ.Ε.Δ./ ι και εξωτερικοφσ ςυνεργάτεσ για τθν καταγραφι των 

απαιτιςεων και τθν ανάπτυξθ θλεκτρονικϊν εφαρμογϊν υποςτιριξθσ του 

εςωτερικοφ ελζγχου. 

 
Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Ρλθροφοριακά Συςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, 

κακϊσ και τθ Νομοτζλεια, Διαφγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενζργειασ Εςωτερικϊν Ελζγχων. 

 Κϊδικασ Δεοντολογίασ Εςωτερικϊν Ελεγκτϊν. 

 Διεκνζσ Ρλαίςιο για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ Ελζγχου (IPPF). 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν. Συχνι επικοινωνία (κυρίωσ τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ 

υπθρεςίεσ ι/και εξωτερικοφσ φορείσ κ.α.) και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.  
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Ρλθροφορικισ, Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν 

τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν πλθροφορικισ, νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 Γνϊςεισ Εςωτερικοφ Ελζγχου. 

 Ρροχπθρεςία ςε πλθροφοριακά ςυςτιματα  τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 
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 Γνϊςεισ ςυςτθμάτων διοίκθςθσ και οργάνωςθσ. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:    Οικονομικόσ Επιθεωρητήσ Πληροφορικήσ Τποςτήριξησ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 

    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3.  Διαδικαςίεσ Εςωτερικϊν Ελζγχων 
    4. Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Ραρακολοφκθςθσ και Αξιολόγθςθσ 

Αποτελεςμάτων Εςωτερικϊν Ελζγχων    

Διεφθυνςη: Εςωτερικοφ Ελζγχου  

Σμήμα: Γ’ – Ραρακολοφκθςθσ και Αξιολόγθςθσ Αποτελεςμάτων Εςωτερικϊν Ελζγχων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ Ραρακολοφκθςθσ και Αξιολόγθςθσ 

Αποτελεςμάτων Εςωτερικϊν Ελζγχων 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & 
Ε.Φ.Κ.))

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω
ν (Δ.Ες.Υπ

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτθρίξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικοφ      

Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 
Εςόδων 

(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ 
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων 

και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ραρακολοφκθςθ, αξιολόγθςθ και επιβεβαίωςθ των διορκωτικϊν ι προλθπτικϊν ενεργειϊν 

που πραγματοποιοφνται από τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε ςυμμόρφωςθ με τισ προτάςεισ 

του εςωτερικοφ ελζγχου και ςφνταξθ ενδιάμεςων και Τελικϊν Αναφορϊν κακϊσ και 

εξαμθνιαίασ και Ετιςιασ Ζκκεςθσ.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ   

Με τθν επίβλεψθ και κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ Ραρακολοφκθςθσ και 

Αξιολόγθςθσ Αποτελεςμάτων Εςωτερικϊν Ελζγχων και εφαρμόηοντασ το Εγχειρίδιο 

Εςωτερικϊν Ελζγχων τθσ Α.Α.Δ.Ε., τισ Εςωτερικζσ Οδθγίεσ του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ, τον Κϊδικα Δεοντολογίασ αλλά και τα Διεκνι Ρρότυπα για τθν Επαγγελματικι 

Εφαρμογι του Εςωτερικοφ Ελζγχου (IPPF): 

 Μελετά τον φάκελο μετά τθν οριςτικοποίθςθ τθσ Ζκκεςθσ του Εςωτερικοφ ελζγχου  

και  επικοινωνεί εγγράφωσ  με τα αρμόδια διοικθτικά όργανα που ζχουν τθν 

ευκφνθ υλοποίθςθσ των απαιτοφμενων ενεργειϊν. 

 Ραρακολουκεί, τισ διορκωτικζσ ι προλθπτικζσ ενζργειεσ που πραγματοποιοφνται 

από τισ Υπθρεςίεσ ςε ςυμμόρφωςθ με τισ προτάςεισ του εςωτερικοφ ελζγχου, μζχρι 

τθν οριςτικι υλοποίθςι τουσ  με ςυνεχι επικοινωνία με αυτζσ, με κάκε πρόςφορο 

μζςο. 

 Εξακριβϊνει τον βακμό ςτον οποίο οι ενζργειεσ που πραγματοποιικθκαν 

καλφπτουν το ςφνολο των απαιτιςεων που είχαν τεκεί. 

 Αξιολογεί και επιβεβαιϊνει τθν αποτελεςματικότθτα των ενεργειϊν που 

πραγματοποιικθκαν από τισ Υπθρεςίεσ, μζςω του υποςτθρικτικοφ υλικοφ που 

απζςτειλαν ι με άλλο πρόςφορο τρόπο και εντοπίηει τθν φπαρξθ τυχόν 

υπολειμματικϊν κινδφνων. 

 Συντάςςει Ενδιάμεςθ  Αναφορά  Ραρακολοφκθςθσ εφόςον ηθτθκεί από τον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ ι τθσ Διεφκυνςθσ και τθν υποβάλλει ςτον Ρροϊςτάμενο 

του Τμιματοσ, προκειμζνου να ενθμερϊςει για τθν εξζλιξθ τθσ παρακολοφκθςθσ 

των ςυμφωνθκειςϊν ενεργειϊν, κακϊσ και όποτε άλλοτε κρικεί απαραίτθτο, όπωσ 

ςτθν περίπτωςθ που διαπιςτϊςει ελλιπι εφαρμογι των ςυμφωνθκειςϊν 

ενεργειϊν ι μεταβολι ςτο κεςμικό και λειτουργικό πλαίςιο των ελεγχκζντων 

ςυςτθμάτων ι ςτθν περίπτωςθ που κάποια από τισ εμπλεκόμενεσ Υπθρεςίεσ 

υποβάλλουν αιτιολογθμζνο αίτθμα παράταςθσ ςτο χρονοδιάγραμμα υλοποίθςθσ 

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ Ελζγχου

Τμιμα Αϋ

Μεκοδολογίασ & 
Σχεδιαςμοφ

Τμιμα Βϋ

Υλοποίθςθσ
Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Γϋ 
Ραρακολοφκθςθσ και 

Αξιολόγθςθσ 
Αποτελεςμάτων 

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Δϋ
Υλοποίθςθσ

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ
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των ςυμφωνθκειςϊν ενεργειϊν ι αν απαιτείται θ διενζργεια ςυμπλθρωματικοφ 

ελζγχου ι επανελζγχου. 

 Συντάςςει Τελικι Αναφορά Ραρακολοφκθςθσ και Αξιολόγθςθσ Αποτελεςμάτων 

Εςωτερικϊν Ελζγχων όταν παρζλκει και θ τελευταία προκεςμία υλοποίθςθσ ι το 

τελευταίο ορόςθμο εντόσ του ζτουσ από τθν οριςτικοποίθςθ τθσ Ζκκεςθσ 

Εςωτερικοφ Ελζγχου, τθν οποία υποβάλλει ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Συντάςςει Αναφορά επί των αποτελεςμάτων ςυμβουλευτικοφ ζργου και τθν 

υποβάλλει ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί και αξιολογεί κατάλλθλα τα αποτελζςματα  των Εςωτερικϊν 

Ελζγχων/Συμβουλευτικϊν Ζργων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συντάςςει τθν Ζκκεςθ Ρροόδου, ςτο τζλοσ του α’ εξαμινου,  ςτθν οποία 

καταγράφεται θ πορεία επίτευξθσ των ςτόχων βάςει του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου 

τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντάςςει τθν Ετιςια Ζκκεςθ τθσ Διεφκυνςθσ, ςτθν οποία καταγράφονται τα 

αποτελζςματα των εςωτερικϊν ελζγχων που ζχουν διενεργθκεί και θ αξιολόγθςθ 

αυτϊν, θ πρόοδοσ υλοποίθςθσ των προτάςεων που είχαν ςυμφωνθκεί με τισ 

αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ και οι υπολειμματικοί κίνδυνοι που εξακολουκοφν να 

απειλοφν τθν Α.Α.Δ.Ε. ωσ προσ τουσ ςτρατθγικοφσ ςτόχουσ αυτισ Ειςάγει ορκά και 

ζγκαιρα τα απαιτοφμενα ςτοιχεία ςτθν θλεκτρονικι εφαρμογι εςωτερικοφ 

ελζγχου. 

  Επικοινωνεί: 

o Με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Ραρακολοφκθςθσ και Αξιολόγθςθσ 

Αποτελεςμάτων Εςωτερικϊν Ελζγχων. 

o Με  τισ ομάδεσ ελζγχου/ςυμβουλευτικϊν ζργων , ςτα πλαίςια υποςτιριξθσ του 

ζργου τθσ παρακολοφκθςθσ και Αξιολόγθςθσ Αποτελεςμάτων Εςωτερικϊν 

Ελζγχων και των αποτελεςμάτων των ςυμβουλευτικϊν ζργων τθσ Διεφκυνςθσ. 

o Με τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςτα πλαίςια παρακολοφκθςθσ και Αξιολόγθςθσ 

Αποτελεςμάτων Εςωτερικϊν Ελζγχων και των αποτελεςμάτων των 

ςυμβουλευτικϊν ζργων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Ρλθροφοριακά Συςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, 

κακϊσ και τθ Νομοτζλεια, Διαφγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενζργειασ Εςωτερικϊν Ελζγχων. 

 Κϊδικασ Δεοντολογίασ Εςωτερικϊν Ελεγκτϊν. 

 Διεκνζσ Ρλαίςιο για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ Ελζγχου (IPPF) 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  
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 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Εςωτερικοφ Ελζγχου και Διαχείριςθσ 

Κινδφνων, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικζσ Υπθρεςίεσ.  

 Ριςτοποίθςθ CIA (Certified Internal Auditor) ι CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ι άλλθ πιςτοποίθςθ ςτον εςωτερικό ζλεγχο. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢: Οικονομικόσ Επιθεωρητήσ Παρακολοφθηςησ & Αξιολόγηςησ Αποτελεςμάτων Εςωτερικών Ελζγχων    
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 

    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3. Διενζργεια Εςωτερικϊν Ελζγχων 

    
4. Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 

    5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Επιμελθτισ  Αυτοτελοφσ Γραφείου Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Εςωτερικοφ Ελζγχου 

Γραφείο: Αυτοτελζσ Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ   

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ και 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ 

(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Γενικοφ Χθμείου 

του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεων 

(Δ.Ες.Υπ) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτθρίξθ
σ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 
Εςόδων 

(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ 
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Επικουρεί και υποςτθρίηει τθ διοικθτικι και γραμματειακι λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ 

μζςω τθσ άςκθςθσ βοθκθτικϊν κακθκόντων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Διακινεί ζγγραφα και φακζλουσ τθσ Διεφκυνςθσ από και προσ άλλεσ υπθρεςίεσ τθσ. 

Α.Α.Δ.Ε..   

 Ραραλαμβάνει  και διακινεί τθν αλλθλογραφία τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Ραρακολουκεί και ελζγχει τθν καλι λειτουργία των υποδομϊν του κτιρίου που 

ςτεγάηεται θ Διεφκυνςθ, προβαίνει ςτισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για τθν καλι 

λειτουργία αυτϊν, κακϊσ και του εξοπλιςμοφ, παρακολουκεί και φροντίηει για τθν 

αςφάλεια του χϊρου που ςτεγάηεται θ Διεφκυνςθ και ενθμερϊνει ςχετικά τον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ.  

 Διεκπεραιϊνει τθν αλλθλογραφία τθσ Διεφκυνςθσ, όταν πρόκειται για 

ζγγραφα/φακζλουσ που πρζπει άμεςα να επιδοκοφν, τθρϊντασ τθν 

εμπιςτευτικότθτα που διζπει τα εν λόγω υπθρεςιακά ζγγραφα. 

 

΢υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ 

φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Υποχρεωτικισ εκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα των αντικειμζνων τθσ κζςθσ. 

 

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ Ελζγχου

Τμιμα Αϋ

Μεκοδολογίασ & 
Σχεδιαςμοφ

Τμιμα Βϋ

Υλοποίθςθσ
Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Γϋ 
Ραρακολοφκθςθσ και 

Αξιολόγθςθσ 
Αποτελεςμάτων 

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Δϋ
Υλοποίθςθσ

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ



[78] 
 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 

ΠΡΟΦΙΛ ΙΚΑΝΟΣΗΣΩΝ 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Επιμελητής  Αυτοτελούς Γραφείου Γραμματειακής Τποστήριξης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Ρρογραμματιςμοφ, Κινδφνων και 

Εκπαίδευςθσ  

Διεφθυνςη: Εςωτερικοφ Ελζγχου 

Σμήμα: Α΄ - Μεκοδολογίασ και Σχεδιαςμοφ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α΄ - Μεκοδολογίασ και Σχεδιαςμοφ 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ και 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ 

(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Γενικοφ Χθμείου 

του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ 

(Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικϊν 
Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

(Δ.Ες.Υπ) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτθρίξθσ 
(Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικι 
και 

Τελωνειακι 
Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικοφ      

Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 
Εςόδων 

(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ 
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ειςιγθςθ ςχετικά με τθν κατάρτιςθ/ανακεϊρθςθ του ετιςιου προγράμματοσ εςωτερικϊν 

ελζγχων/ςυμβουλευτικϊν ζργων τθσ Α.Α.Δ.Ε., τθ διαχείριςθ κινδφνου των Υπθρεςιϊν τθσ 

Αρχισ και με τθν εκπαίδευςθ/επιμόρφωςθ του προςωπικοφ τθσ Διεφκυνςθσ. 
 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ υπαλλήλου 

Με τθν επίβλεψθ  και κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ και εφαρμόηοντασ το 

Εγχειρίδιο Εςωτερικϊν Ελζγχων τθσ Α.Α.Δ.Ε., τισ Εςωτερικζσ Οδθγίεσ του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ αλλά και τα Διεκνι Ρρότυπα για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ 

Ελζγχου (IPPF): 

 Επεξεργάηεται, ςτο πλαίςιο κατάρτιςθσ του ετιςιου προγράμματοσ εςωτερικϊν 

ελζγχων και ςυμβουλευτικϊν ζργων, λαμβάνοντασ υπόψθ τισ ςτρατθγικζσ και 

επιχειρθςιακζσ προτεραιότθτεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε, τα ςτοιχεία/πλθροφορίεσ  που ζχει 

ςυγκεντρϊςει από τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Γενικϊν Διευκφνςεων  τθσ Α.Α.Δ.Ε., 

από Διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε., που προκφπτουν από εκκζςεισ Υπθρεςιϊν τθσ Αρχισ 

ι εξωτερικοφσ φορείσ, αποςκοπϊντασ ςτον εντοπιςμό των αδυναμιϊν του 

Συςτιματοσ Εςωτερικοφ Ελζγχου (Internal Control) και των κινδφνων,  των ςοβαρϊν 

απειλϊν, των επιπτϊςεων  ςτθν επίτευξθ των ςτόχων τθσ Α.Α.Δ.Ε. που 

ςυνεπάγονται. 

 Ειςθγείται αιτιολογθμζνα μετά από ςχετικι ανάλυςθ, το ςχζδιο ανακεϊρθςθσ  του 

προγράμματοσ εςωτερικϊν ελζγχων/ςυμβουλευτικϊν ζργων ςτισ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ενεργεί αναφορικά με τον εντοπιςμό των κινδφνων και τθν αξιολόγθςθ και 

υλοποίθςθ μεκοδολογιϊν διαχείριςθσ κινδφνων και ςυςτθμάτων ελζγχου, όπου 

απαιτείται. 

 Διερευνά και προτείνει τρόπουσ ανάπτυξθσ των γνϊςεων και των δεξιοτιτων του 

προςωπικοφ τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συγκεντρϊνει και επεξεργάηεται τισ εκκζςεισ εςωτερικοφ ελζγχου αναφορικά με 

τουσ κίνδυνουσ που εντοπίηονται, εγγενείσ και υπολειμματικοφσ για τθν 

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ Ελζγχου

Τμιμα Αϋ

Μεκοδολογίασ & 
Σχεδιαςμοφ

Τμιμα Βϋ

Υλοποίθςθσ
Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Γϋ 
Ραρακολοφκθςθσ και 

Αξιολόγθςθσ 
Αποτελεςμάτων 

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Δϋ
Υλοποίθςθσ

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ
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αντιμετϊπιςθ των οποίων απαιτείται να αξιολογείται θ διενζργεια ζκτακτων 

εςωτερικϊν ελζγχων ι ςυμβουλευτικϊν ζργων.  

 Επικοινωνεί: 

o Με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Μεκοδολογίασ και Σχεδιαςμοφ. 

o Με τον Υπεφκυνο Μεκοδολογίασ και Σχεδιαςμοφ προκειμζνου να καταγράφονται 

κζματα που προκφπτουν από τισ εκκζςεισ και αφοροφν τθν ανακεϊρθςθ/βελτίωςθ 

των εργαλείων ελζγχου. 

o Με τθ Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

o Με το Ε.Κ.Δ.Δ.Α., τθ Φορολογικι και Τελωνειακι Ακαδθμία και άλλουσ φορείσ με 

ςκοπό τθν οργάνωςθ επιμορφωτικϊν προγραμμάτων για το προςωπικό τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

o Με τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. από τισ οποίεσ μποροφν να αντλθκοφν ςτοιχεία για 

τον εντοπιςμό των κινδφνων τθσ Αρχισ, ςτο πλαίςιο τθσ κατάρτιςθσ του ετιςιου 

Ρρογράμματοσ διενζργειασ ελζγχων και ςυμβουλευτικοφ ζργου.   

 
 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Ρλθροφοριακά Συςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, 

κακϊσ και τθ Νομοτζλεια, Διαφγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενζργειασ Εςωτερικϊν Ελζγχων. 

 Κϊδικασ Δεοντολογίασ Εςωτερικϊν Ελεγκτϊν. 

 Διεκνζσ Ρλαίςιο για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ Ελζγχου (IPPF). 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία 

(κυρίωσ τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ ι/και εξωτερικοφσ 

φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.  

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Εςωτερικοφ Ελζγχου και  Διοικθτικοφ 

Δικαίου, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικζσ Υπθρεςίεσ.  
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 Ριςτοποίθςθ CIA (Certified Internal Auditor) ι CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ι άλλθ πιςτοποίθςθ ςτον εςωτερικό ζλεγχο. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:     Οικονομικόσ Επιθεωρητήσ Προγραμματιςμοφ, Κινδφνων και Εκπαίδευςησ  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 

    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3. Διενζργεια Εςωτερικϊν Ελζγχων 

    
4. Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 

    5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Εςωτερικοφ Ελζγχου 

Διεφθυνςη: Εςωτερικοφ Ελζγχου 

Σμήμα: Β΄ Υλοποίθςθσ Εςωτερικϊν Ελζγχων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Υλοποίθςθσ Εςωτερικϊν Ελζγχων  

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & 
Ε.Φ.Κ.))

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικ

οφ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω
ν (Δ.Ες.Υπ

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτθρίξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικοφ      

Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ 
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων 

και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Διενζργεια εςωτερικϊν ελζγχων (internal auditing) και Συμβουλευτικϊν Ζργων (consulting) 

ςτισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ αυτϊν και τθ διαςφάλιςθ 

των δθμοςιονομικϊν ςυμφερόντων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  
Με τθν επίβλεψθ και κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ Βϋ Υλοποίθςθσ Ελζγχων 

και εφαρμόηοντασ το Εγχειρίδιο Εςωτερικϊν Ελζγχων τθσ Α.Α.Δ.Ε., τισ Εςωτερικζσ Οδθγίεσ 

του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ, τον Κϊδικα Δεοντολογίασ  αλλά και τα Διεκνι Ρρότυπα 

για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ Ελζγχου (IPPF): 

 Ρροετοιμάηει τον ζλεγχο 

o Συνεργαςία τθσ ελεγκτικισ ομάδασ για τθ διευκζτθςθ των ρόλων μεταξφ 

των μελϊν τθσ και τθν εκπροςϊπθςθ τθσ προσ τρίτουσ.  

o Τθλεφωνικι ι θλεκτρονικι επικοινωνία με τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

προκειμζνου να ενθμερωκοφν για τθν επικείμενθ διενζργεια του ελζγχου 

και για τθ ςυγκζντρωςθ όλων των απαραίτθτων ςτοιχείων πριν  τον ζλεγχο.  

o Συγκζντρωςθ και μελζτθ των πλθροφοριϊν και ςτοιχείων που είναι 

αναγκαίεσ για τθν περιγραφι και ανάλυςθ του ελεγχόμενου αντικειμζνου, 

εντοπιςμόσ και αξιολόγθςθ των κινδφνων, καταγραφι των αςφαλιςτικϊν 

δικλείδων, κακοριςμόσ του δείγματοσ, κατάρτιςθ του ςχεδίου ελζγχου και 

του χρονοδιαγράμματοσ αυτοφ με αναφορά ςτισ επιμζρουσ 

εργαςίεσ/ςτάδια, ςυγκζντρωςθ εκκζςεων άλλων ελεγκτικϊν αρχϊν κακϊσ 

και ευρθμάτων και ςυςτάςεων με αποδζκτθ τισ ελεγχόμενεσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. από προθγοφμενουσ ελζγχουσ ςε ςυνεργαςία με το Γ’ Τμιμα 

Ραρακολοφκθςθσ και Αξιολόγθςθσ τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Διενεργεί τον ζλεγχο 

o Αναηιτθςθ και ςυγκζντρωςθ αποδεικτικϊν ςτοιχείων ελζγχου ςε ζγγραφθ ι 

θλεκτρονικι μορφι με τθ χριςθ κατάλλθλων εργαλείων (π.χ. 

ερωτθματολόγια). 

o Άμεςθ γνωςτοποίθςθ περιπτϊςεων με ενδείξεισ απάτθσ ι ζλλειψθσ 

ακεραιότθτασ για ειδικι διερεφνθςθ ςτθν αρμόδια Υπθρεςία, μζςω τθσ 

Διεφκυνςθσ και φςτερα από ενθμζρωςθ των Ρροϊςταμζνων αυτισ, με 

ταυτόχρονθ λιψθ αναγκαίων μζτρων ϊςτε να μθν καταςτραφοφν ι 

αλλοιωκοφν τα αποδεικτικά ςτοιχεία. 

Διεφκυνςθ Εςωτερικοφ Ελζγχου

Τμιμα Αϋ

Μεκοδολογίασ & 
Σχεδιαςμοφ

Τμιμα Βϋ

Υλοποίθςθσ
Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Γϋ 
Ραρακολοφκθςθσ και 

Αξιολόγθςθσ 
Αποτελεςμάτων 

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Δϋ
Υλοποίθςθσ

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ
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 Συντάςςει και υποβάλλει τθν  προςωρινι ζκκεςθ ελζγχου.  

o Καταγραφι ευρθμάτων και επαρκισ τεκμθρίωςθ αυτϊν. 

o Σφνταξθ προςωρινισ ζκκεςθσ ελζγχου με προτάςεισ/ςυςτάςεισ προσ 

ςυγκεκριμζνεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., επί των ευρθμάτων που 

καταγράφθκαν. 

o Ζγκαιρθ υποβολι τθσ προςωρινισ ζκκεςθσ ελζγχου ςτον Ρροϊςτάμενο του 

Τμιματοσ. 

o Σφνταξθ του διαβιβαςτικοφ εγγράφου τθσ προςωρινισ ζκκεςθσ αρμοδίωσ.  

 Οριςτικοποιεί  τθν ζκκεςθ ελζγχου 

o Επεξεργαςία των ςχολίων των εμπλεκόμενων Υπθρεςιϊν επί τθσ 

προςωρινισ ζκκεςθσ ελζγχου. 

o Ρραγματοποίθςθ  ζγκαιρθσ επίτευξθσ ςυμφωνίασ με τισ εμπλεκόμενεσ 

Υπθρεςίεσ και ςυμπλιρωςθ του «Φφλλου των Συμφωνθκειςϊν Ενεργειϊν». 

o Σφνταξθ Οριςτικισ Ζκκεςθσ Ελζγχου Υποβολι τθσ οριςτικισ ζκκεςθσ 

ελζγχου ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

o Σφνταξθ του διαβιβαςτικοφ εγγράφου τθσ οριςτικισ ζκκεςθσ ελζγχου 

αρμοδίωσ. 

o Διαβίβαςθ ςτοιχείων ςτθ Δ.ΕΣ.ΥΡ. ι κάκε άλλθ αρμόδια Υπθρεςία , εφόςον 

κρικεί αναγκαίο.  

 Υλοποιεί  τισ εντολζσ  παροχισ ςυμβουλευτικοφ ζργου 

o Αποςαφινιςθ με τουσ αποδζκτεσ του ςυμβουλευτικοφ ζργου των 

αντικειμενικϊν ςκοπϊν, του πλαιςίου, των αντίςτοιχων αρμοδιοτιτων και 

γενικότερα των προςδοκιϊν αυτϊν, ςυλλζγοντασ τισ αναγκαίεσ 

πλθροφορίεσ και  ςτοιχεία.  

o Σφνταξθ τθσ ζκκεςθσ παροχισ ςυμβουλευτικοφ ζργου τθν οποία υποβάλλει 

ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Ειςάγει τα απαιτοφμενα ςτοιχεία ςτθν θλεκτρονικι εφαρμογι εςωτερικοφ ελζγχου. 

 Συγκεντρϊνει και υποβάλλει τα ςτοιχεία που αφοροφν τισ εργαςίεσ του Τμιματοσ 

για τθ ςφνταξθ τθσ εξαμθνιαίασ και ετιςιασ ζκκεςθσ τθσ Διεφκυνςθσ και τα 

υποβάλλει ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Δθμιουργεί  τον φάκελο ελζγχου 

o Δθμιουργία φακζλου ελζγχου ςτθν Διεφκυνςθ όπου τοποκετοφνται όλα τα 

ζγγραφα και το λοιπό υποςτθρικτικό υλικό του ελζγχου.  

 Επικοινωνεί 

o Με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Υλοποίθςθσ Ελζγχων. 

o Με όλεσ τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα που αφοροφν τθ διενζργεια των 

εςωτερικϊν ελζγχων και τθν παροχι ςυμβουλευτικοφ ζργου. 

o Με φορείσ εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., οι οποίοι εμπλζκονται ςτθν ελεγχόμενθ διαδικαςία, 

για τθ λιψθ πλθροφοριϊν. 

 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Ρλθροφοριακά Συςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, 

κακϊσ και τθ Νομοτζλεια, Διαφγεια, Διαδίκτυο. 
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 Εγχειρίδιο Διενζργειασ Εςωτερικϊν Ελζγχων. 

 Κϊδικα Δεοντολογία Εςωτερικϊν Ελεγκτϊν. 

 Διεκνζσ Ρλαίςιο για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ Ελζγχου (IPPF). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία 

(κυρίωσ τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ 

φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Εςωτερικοφ Ελζγχου και  Διαχείριςθσ 

Κινδφνων, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με  τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα. 

 Ριςτοποίθςθ CIA (Certified Internal Auditor) ι CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ι άλλθ πιςτοποίθςθ ςτον εςωτερικό ζλεγχο. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:     Οικονομικόσ Επιθεωρητήσ Εςωτερικοφ Ελζγχου 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 
    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3. Διαδικαςίεσ Εςωτερικϊν Ελζγχων 

    
4. Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 

    5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ 
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Εςωτερικοφ Ελζγχου 

Διεφθυνςη: Εςωτερικοφ Ελζγχου 

Σμήμα: Β΄ Υλοποίθςθσ Εςωτερικϊν Ελζγχων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Υλοποίθςθσ Εςωτερικϊν Ελζγχων  

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ και 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ 

(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.))

Γενικι Διεφκυνςθ 
Γενικοφ Χθμείου 

του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμοφ 

(Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικϊ
ν Σχζςεων 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

(Δ.Ες.Υπ

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτθρίξθ
σ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακι 
Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικοφ      

Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ 
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Διενζργεια εςωτερικϊν ελζγχων (internal auditing) και Συμβουλευτικϊν Ζργων (consulting) 

ςτισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ αυτϊν και τθ 

διαςφάλιςθ των δθμοςιονομικϊν ςυμφερόντων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  
Με τθν επίβλεψθ  και κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ Βϋϋ Υλοποίθςθσ 

Ελζγχων και εφαρμόηοντασ το Εγχειρίδιο Εςωτερικϊν Ελζγχων τθσ ΑΑΔΕ, τισ Εςωτερικζσ 

Οδθγίεσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ, τον Κϊδικα Δεοντολογίασ  αλλά και τα Διεκνι 

Ρρότυπα για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ Ελζγχου (IPPF): 

 Ρροετοιμάηει τον ζλεγχο 

o Συνεργαςία τθσ ελεγκτικισ ομάδασ για τθ διευκζτθςθ των ρόλων μεταξφ των μελϊν 

τθσ και τθν εκπροςϊπθςθ τθσ προσ τρίτουσ.  

o Τθλεφωνικι ι θλεκτρονικι επικοινωνία με τισ Υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ  προκειμζνου να 

ενθμερωκοφν  για τθν επικείμενθ διενζργεια του ελζγχου και για τθ ςυγκζντρωςθ  

όλων  των  απαραίτθτων ςτοιχείων πριν  τον ζλεγχο.  

o Συγκζντρωςθ και μελζτθ των πλθροφοριϊν και ςτοιχείων που είναι αναγκαίεσ για 

τθν περιγραφι και ανάλυςθ του ελεγχόμενου αντικειμζνου, εντοπιςμόσ και 

αξιολόγθςθ των κινδφνων, καταγραφι των αςφαλιςτικϊν δικλείδων, κακοριςμόσ 

του δείγματοσ, κατάρτιςθ του ςχεδίου ελζγχου και του χρονοδιαγράμματοσ αυτοφ 

με αναφορά ςτισ επιμζρουσ εργαςίεσ/ςτάδια, ςυγκζντρωςθ εκκζςεων άλλων 

ελεγκτικϊν αρχϊν κακϊσ και ευρθμάτων και ςυςτάςεων με αποδζκτθ τισ 

ελεγχόμενεσ Υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ  από προθγοφμενουσ ελζγχουσ ςε ςυνεργαςία με 

το Γ’ Τμιμα Ραρακολοφκθςθσ και Αξιολόγθςθσ τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Διενεργεί τον ζλεγχο 

o Αναηιτθςθ και ςυγκζντρωςθ αποδεικτικϊν ςτοιχείων ελζγχου ςε ζγγραφθ ι 

θλεκτρονικι μορφι. με τθ χριςθ κατάλλθλων εργαλείων (π.χ. ερωτθματολόγια). 

o Άμεςθ γνωςτοποίθςθ περιπτϊςεων με ενδείξεισ απάτθσ ι ζλλειψθσ ακεραιότθτασ 

για ειδικι διερεφνθςθ ςτθν αρμόδια Υπθρεςία, μζςω τθσ Διεφκυνςθσ και φςτερα 

από ενθμζρωςθ των Ρροϊςταμζνων αυτισ, με ταυτόχρονθ λιψθ αναγκαίων μζτρων 

ϊςτε να μθν καταςτραφοφν ι αλλοιωκοφν τα αποδεικτικά ςτοιχεία. 

 Συντάςςει και υποβάλλει τθν  προςωρινι ζκκεςθ ελζγχου.  

Διεφκυνςθ Εςωτερικοφ Ελζγχου

Τμιμα Αϋ

Μεκοδολογίασ & 
Σχεδιαςμοφ

Τμιμα Βϋ

Υλοποίθςθσ
Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Γϋ 
Ραρακολοφκθςθσ και 

Αξιολόγθςθσ 
Αποτελεςμάτων 

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Δϋ
Υλοποίθςθσ

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ
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o Καταγραφι ευρθμάτων και επαρκισ τεκμθρίωςθ αυτϊν. 

o Σφνταξθ προςωρινισ ζκκεςθσ ελζγχου με προτάςεισ/ςυςτάςεισ προσ ςυγκεκριμζνεσ 

Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., επί των ευρθμάτων που καταγράφθκαν. 

o Ζγκαιρθ υποβολι τθσ προςωρινισ ζκκεςθσ ελζγχου ςτον Ρροϊςτάμενο του 

Τμιματοσ. 

o Σφνταξθ του διαβιβαςτικοφ εγγράφου τθσ προςωρινισ ζκκεςθσ αρμοδίωσ.  

 Οριςτικοποιεί  τθν ζκκεςθ ελζγχου 

o Επεξεργαςία των ςχολίων των εμπλεκόμενων Υπθρεςιϊν επί τθσ προςωρινισ 

ζκκεςθσ ελζγχου. 

o Ρραγματοποίθςθ  ζγκαιρθσ επίτευξθσ ςυμφωνίασ με τισ εμπλεκόμενεσ Υπθρεςίεσ 

και ςυμπλιρωςθ του  «Φφλλου των Συμφωνθκειςϊν Ενεργειϊν». 

o Σφνταξθ Οριςτικισ Ζκκεςθσ Ελζγχου Υποβολι τθσ οριςτικισ ζκκεςθσ ελζγχου ςτον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

o Σφνταξθ του διαβιβαςτικοφ εγγράφου τθσ οριςτικισ ζκκεςθσ ελζγχου αρμοδίωσ. 

o Διαβίβαςθ ςτοιχείων ςτθ Δ.ΕΣ.ΥΡ. ι κάκε άλλθ αρμόδια Υπθρεςία , εφόςον κρικεί 

αναγκαίο.  

 Υλοποιεί  τισ εντολζσ  παροχισ ςυμβουλευτικοφ ζργου 

o Αποςαφινιςθ με τουσ αποδζκτεσ του ςυμβουλευτικοφ ζργου των αντικειμενικϊν 

ςκοπϊν, του πλαιςίου, των αντίςτοιχων αρμοδιοτιτων και γενικότερα των 

προςδοκιϊν αυτϊν, ςυλλζγοντασ τισ αναγκαίεσ πλθροφορίεσ και  ςτοιχεία.  

o Σφνταξθ τθσ ζκκεςθσ παροχισ ςυμβουλευτικοφ ζργου τθν οποία υποβάλλει ςτον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Ειςάγει  τα απαιτοφμενα  ςτοιχεία ςτθν θλεκτρονικι εφαρμογι εςωτερικοφ 

ελζγχου 

 Συγκεντρϊνει και υποβάλλει τα ςτοιχεία που αφοροφν τισ εργαςίεσ του Τμιματοσ 

για τθ ςφνταξθ τθσ εξαμθνιαίασ και ετιςιασ ζκκεςθσ τθσ Διεφκυνςθσ και τα 

υποβάλλει ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Δθμιουργεί  τον φάκελο ελζγχου 

o Δθμιουργία φακζλου ελζγχου ςτθν Διεφκυνςθ όπου τοποκετοφνται όλα τα 

ζγγραφα και το λοιπό υποςτθρικτικό υλικό του ελζγχου.  

 Επικοινωνεί: 

o Με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Υλοποίθςθσ Ελζγχων. 

o Με όλεσ τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα που αφοροφν τθ διενζργεια των 

εςωτερικϊν ελζγχων και τθν παροχι ςυμβουλευτικοφ ζργου. 

o Με φορείσ εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., οι οποίοι εμπλζκονται ςτθν ελεγχόμενθ διαδικαςία, 

για τθ λιψθ πλθροφοριϊν. 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Ρλθροφοριακά Συςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, 

κακϊσ και τθ Νομοτζλεια, Διαφγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενζργειασ Εςωτερικϊν Ελζγχων. 

 Κϊδικα Δεοντολογία Εςωτερικϊν Ελεγκτϊν. 

 Διεκνζσ Ρλαίςιο για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ Ελζγχου (IPPF). 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία 

(κυρίωσ τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ 

φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.  

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Εςωτερικοφ Ελζγχου και  Διαχείριςθσ 

Κινδφνων, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα  
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με  τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα 

 Ριςτοποίθςθ CIA (Certified Internal Auditor) ι CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ι άλλθ πιςτοποίθςθ ςτον εςωτερικό ζλεγχο 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 
 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:     Οικονομικόσ Επιθεωρητήσ  Εςωτερικοφ Ελζγχου 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 
    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3.  Διαδικαςίεσ Εςωτερικϊν Ελζγχων 
    4. Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ 
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ ςτο Τμιμα Α’ – Μεκοδολογίασ και Σχεδιαςμοφ 

Διεφθυνςη: Εςωτερικοφ Ελζγχου  

Σμήμα: Α’ Μεκοδολογίασ και Σχεδιαςμοφ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ και 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ 

(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.).)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Γενικοφ Χθμείου 

του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              

(Γ.Δ.Ο.Υ.

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ 

(Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικϊν 
Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

(Δ.Ες.Υπ) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτθρίξθσ 
(Δ.Ν.Υ

Φορολογικι 
και 

Τελωνειακι 
Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικοφ      

Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.).)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 
Εςόδων 

(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ 
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

Α) Τθν ανάπτυξθ και διαρκι βελτίωςθ τθσ μεκοδολογίασ εςωτερικοφ ελζγχου. 

Β) Τον αποτελεςματικό προγραμματιςμό των προσ διενζργεια εςωτερικϊν ελζγχων, 

προκειμζνου θ Διεφκυνςθ να εκτελζςει τισ αρμοδιότθτζσ τθσ και να επιτφχει τουσ ςτόχουσ 

τθσ. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 Ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ για  

o τθ διαμόρφωςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου που αφορά ςτον εςωτερικό 

ζλεγχο, τθν ανάπτυξθ και τθ διαρκι βελτίωςθ τθσ μεκοδολογίασ και των 

εργαλείων του εςωτερικοφ ελζγχου ςτισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα 

με τα Διεκνι Ρρότυπα και ιδίωσ τθ ςφνταξθ και ανακεϊρθςθ του 

Εγχειριδίου Εςωτερικϊν Ελζγχων. 

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου

Τμιμα Αϋ

Μεκοδολογίασ & 
Σχεδιαςμοφ

Τμιμα Βϋ

Υλοποίθςθσ
Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Γϋ 
Ραρακολοφκθςθσ και 

Αξιολόγθςθσ 
Αποτελεςμάτων 

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Δϋ
Υλοποίθςθσ

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ
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o τθ ςφνταξθ και ανακεϊρθςθ του Κϊδικα Δεοντολογίασ Εςωτερικϊν 

Ελεγκτϊν, ςφμφωνα με τα Διεκνι Ρρότυπα. 

o το ετιςιο πρόγραμμα εςωτερικϊν ελζγχων/ςυμβουλευτικϊν ζργων ςτισ 

Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., λαμβάνοντασ υπόψθ τισ ςτρατθγικζσ και 

επιχειρθςιακζσ προτεραιότθτεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

o τθν ανάπτυξθ νζων θλεκτρονικϊν εφαρμογϊν υποςτιριξθσ του εςωτερικοφ 

ελζγχου και  τθν διαρκι βελτίωςθ των υφιςτάμενων. 

o τθν παροχι ςυμβουλευτικϊν υπθρεςιϊν ςτθν Α.Α.Δ.Ε. αναφορικά με τον 

εντοπιςμό των κινδφνων και τθν αξιολόγθςθ και υλοποίθςθ μεκοδολογιϊν 

διαχείριςθσ κινδφνων και ςυςτθμάτων ελζγχου. 

 Μεριμνά για τθν εκπαίδευςθ και επιμόρφωςθ του προςωπικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε 

ςυνεργαςία με τθν Φορολογικι και Τελωνειακι Ακαδθμία. 

 Μεριμνά για τθν ςυγκζντρωςθ και υποβολι ςτοιχείων που αφοροφν ςτισ εργαςίεσ 

του Τμιματοσ για τθ ςφνταξθ τθσ εξαμθνιαίασ και ετιςιασ ζκκεςθσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Επικοινωνεί: α) με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου, β) με 

τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Τμθμάτων Β’, Γ’ και Δ’ κακϊσ και με το Αυτοτελζσ Γραφείο 

Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ, γ) με τθ Δ.ΗΛ.Ε.Δ. για τθν καταγραφι 

των απαιτιςεων και τθν ανάπτυξθ θλεκτρονικϊν εφαρμογϊν υποςτιριξθσ του 

εςωτερικοφ ελζγχου,  δ) με τθ Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ, ε) 

με τθ Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ για κανονιςτικά κζματα τθσ Διεφκυνςθσ, ςτ) με το 

Ε.Κ.Δ.Δ.Α., τθ Φορολογικι και Τελωνειακι Ακαδθμία και άλλουσ φορείσ με ςκοπό 

τθν οργάνωςθ επιμορφωτικϊν προγραμμάτων για το προςωπικό τθσ Διεφκυνςθσ, η) 

με τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. από τισ οποίεσ μποροφν να αντλθκοφν ςτοιχεία για τον 

εντοπιςμό των κινδφνων τθσ Αρχισ, ςτο πλαίςιο τθσ κατάρτιςθσ του ετιςιου 

Ρρογράμματοσ διενζργειασ ελζγχων και ςυμβουλευτικοφ ζργου, θ) με τουσ 

Υπεφκυνουσ διενζργειασ εςωτερικϊν ελζγχων και παροχισ ςυμβουλευτικοφ ζργου, 

κακϊσ και με τουσ Υπεφκυνουσ παρακολοφκθςθσ υλοποίθςθσ των ςυμφωνθκειςϊν 

ενεργειϊν (follow up), προκειμζνου να ςυμβάλλει ςτθν επίλυςθ κεμάτων 

μεκοδολογίασ. 

 
Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Ρλθροφοριακά Συςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, 

κακϊσ και τθ Νομοτζλεια, Διαφγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενζργειασ Εςωτερικϊν Ελζγχων. 

 Κϊδικασ Δεοντολογίασ Εςωτερικϊν Ελεγκτϊν. 

 Διεκνζσ Ρλαίςιο για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ Ελζγχου (IPPF). 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και άμεςθ επαφι  με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 
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Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

-Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Ριςτοποίθςθ CIA (Certified Internal Auditor) ι CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ι άλλθ πιςτοποίθςθ ςτον εςωτερικό ζλεγχο. 
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ΠΡΟΦΙΛ ΙΚΑΝΟΣΗΣΩΝ 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:  Προϊστάμενος του Σμήματος  Α’ – Μεθοδολογίας και ΢χεδιασμού 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 

    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

3.  Διαδικαςίεσ Εςωτερικϊν Ελζγχων 
    

4. Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ Υλοποίθςθσ Εςωτερικϊν Ελζγχων  

Διεφθυνςη: Εςωτερικοφ Ελζγχου  

Σμήμα: Β’– Υλοποίθςθσ Εςωτερικϊν Ελζγχων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & 
Ε.Φ.Κ.))

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω
ν (Δ.Ες.Υπ

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτθρίξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ 
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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 ΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει τθν αποτελεςματικι υλοποίθςθ 

των εςωτερικϊν ελζγχων ςτισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 Ο  ςχεδιαςμόσ τθσ υλοποίθςθσ  των προγραμματιςμζνων και ζκτακτων 

ελζγχων/ςυμβουλευτικϊν ζργων, με τον οποίο προςδιορίηεται ο χρόνοσ 

διενζργειασ των ελζγχων/ςυμβουλευτικϊν ζργων και επιλζγεται θ ελεγκτικι 

ομάδα/ο οικονομικόσ επικεωρθτισ.  

 Ο ςυντονιςμόσ, θ κακοδιγθςθ και θ υποςτιριξθ των ελεγκτικϊν ομάδων/ 

οικονομικϊν επικεωρθτϊν κακ όλθ τθ διάρκεια τθσ διενζργειασ των 

ελζγχων/ςυμβουλευτικϊν ζργων  κακϊσ και ςτθν επίτευξθ ςυμφωνίασ με τισ 

εμπλεκόμενεσ Υπθρεςίεσ,  

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ Ελζγχου

Τμιμα Αϋ

Μεκοδολογίασ & 
Σχεδιαςμοφ

Τμιμα Βϋ

Υλοποίθςθσ
Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Γϋ 
Ραρακολοφκθςθσ και 

Αξιολόγθςθσ 
Αποτελεςμάτων 

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Δϋ
Υλοποίθςθσ

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ
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 Η επιμζλεια τθσ διενζργειασ των ελζγχων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ και ο 

ζλεγχοσ τθσ πλθρότθτασ εκκζςεων των ελεγκτικισ ομάδασ/ οικονομικϊν 

επικεωρθτϊν. 

 Η ςυμπλιρωςθ με ορκό και αντικειμενικό τρόπο του Εντφπου Επίβλεψθσ 

Διενζργειασ Εςωτερικϊν Ελζγχων/Ραροχισ ςυμβουλευτικοφ ζργου και θ 

υποβολι του, μαηί με τθν Ρροςωρινι Ζκκεςθ Εςωτερικοφ Ελζγχου ι τθν Ζκκεςθ 

Ραροχισ Συμβουλευτικοφ ζργου ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Η μζριμνα για τθν υλοποίθςθ όλων των αρμοδιοτιτων του Τμιματοσ (ςφνταξθ 

εντολισ εςωτερικοφ ελζγχου/παροχισ ςυμβουλευτικοφ ζργου, ςφνταξθ 

εκκζςεων ελζγχου,  διαβίβαςθσ εκκζςεων ελζγχου αρμοδίωσ, ειςαγωγι 

ςτοιχείων ςτθν θλεκτρονικι εφαρμογι εςωτερικοφ ελζγχου, κλπ.). 

 Επικοινωνεί: 

o Με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου. 

o Με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Τμθμάτων Α’, Γ’ και Δ’ κακϊσ και με το 

Αυτοτελζσ Γραφείο Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

o Με όλεσ τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Ρλθροφοριακά Συςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, 

MIS, κακϊσ και τθ Νομοτζλεια, Διαφγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενζργειασ Εςωτερικϊν Ελζγχων. 

 Κϊδικασ Δεοντολογίασ Εςωτερικϊν Ελεγκτϊν. 

 Διεκνζσ Ρλαίςιο για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ Ελζγχου (IPPF). 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και άμεςθ επαφι  με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 
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- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  
 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Ριςτοποίθςθ CIA (Certified Internal Auditor) ι CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ι άλλθ πιςτοποίθςθ ςτον εςωτερικό ζλεγχο. 

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:  Προϊςτάμενοσ του Σμήματοσ   Β’ – Τλοποίηςησ Εςωτερικών Ελζγχων 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 
    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3.  Διαδικαςίεσ Εςωτερικϊν Ελζγχων 

    
4. Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 

    5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ 
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ ςτο Τμιμα Γ’ – Ραρακολοφκθςθσ και 

Αξιολόγθςθσ Αποτελεςμάτων Εςωτερικϊν Ελζγχων 

Διεφθυνςη: Εςωτερικοφ Ελζγχου  

Σμήμα: Γ’ – Ραρακολοφκθςθσ και Αξιολόγθςθσ Αποτελεςμάτων Εςωτερικϊν Ελζγχων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ και 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ 

(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.))

Γενικι Διεφκυνςθ 
Γενικοφ Χθμείου 

του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμοφ 

(Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικϊ
ν Σχζςεων 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

(Δ.Ες.Υπ

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτθρίξθ
σ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακι 
Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικοφ      

Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ 
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ Γ  είναι να διαςφαλίηει:  

 

Α) Τθν ποιότθτα των εςωτερικϊν ελζγχων. 

Β) Τθν αξιοποίθςθ των προτάςεων των ελζγχων για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ των 

υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

Γ)Τθν αποτελεςματικι  παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ των Αποτελεςμάτων των 

Εςωτερικϊν Ελζγχων  προκειμζνου θ Διεφκυνςθ να εκτελζςει τισ αρμοδιότθτζσ τθσ και να 

επιτφχει τουσ ςτόχουσ τθσ. 

Γ) Τον επανζλεγχο ενόσ ςυςτιματοσ, όταν αυτό προκφπτει ωσ ανάγκθ από τθν 

παρακολοφκθςθ τθσ υλοποίθςθσ των ςυμφωνθκζντων ενεργειϊν.   

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων,  τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ Ελζγχου

Τμιμα Αϋ

Μεκοδολογίασ & 
Σχεδιαςμοφ

Τμιμα Βϋ

Υλοποίθςθσ
Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Γϋ 
Ραρακολοφκθςθσ και 

Αξιολόγθςθσ 
Αποτελεςμάτων 

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Δϋ
Υλοποίθςθσ

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ
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 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του 

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 Η επίβλεψθ και ο ςυντονιςμόσ τθσ παρακολοφκθςθσ, αξιολόγθςθσ και 

επιβεβαίωςθσ των διορκωτικϊν ι προλθπτικϊν ενεργειϊν που πραγματοποιοφνται 

από τισ Υπθρεςίεσ ςε ςυμμόρφωςθ με τισ προτάςεισ του εςωτερικοφ 

ελζγχου/ςυμβουλευτικϊν ζργων, μζχρι τθν οριςτικι υλοποίθςι τουσ και τθ 

ςφνταξθ τθσ Τελικισ Αναφοράσ κακϊσ και θ μζριμνα για τθ ςφνταξθ Ενδιάμεςθσ  

Αναφοράσ  Ραρακολοφκθςθσ από Οικονομικό Επικεωρθτι και θ υποβολι αυτισ 

ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Η ειςιγθςθ για  επανζλεγχο ενόσ ςυςτιματοσ, όταν αυτό προκφπτει ωσ ανάγκθ από 

τθν παρακολοφκθςθ τθσ υλοποίθςθσ των ςυμφωνθκζντων ενεργειϊν (ευκφνθ 

επανελζγχου) 

 Η ςυμπλιρωςθ με ορκό και αντικειμενικό τρόπο του Εντφπου Επίβλεψθσ 

Ραρακολοφκθςθσ Υλοποίθςθσ των Συμφωνθκειςϊν Ενεργειϊν και θ υποβολι του, 

μαηί με τθν Τελικι Αναφορά ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Η επιμζλεια τθσ διενζργειασ των ελζγχων παρακολοφκθςθσ, ο ζλεγχοσ τθσ 

πλθρότθτασ των Τελικϊν Αναφορϊν που ςυντάςςονται από τον Οικονομικό 

Επικεωρθτι και θ εξακρίβωςθ  του βακμοφ ςτον οποίο οι ενζργειεσ που 

πραγματοποιικθκαν καλφπτουν το ςφνολο των απαιτιςεων που είχαν  τεκεί. 

 Η επίβλεψθ και ο ςυντονιςμόσ τθσ ςφνταξθσ Ζκκεςθσ Ρροόδου, ςτο τζλοσ του α’ 

εξαμινου και τθσ Ετιςιασ Ζκκεςθσ τθσ Διεφκυνςθσ, με τθν παροχι Γνϊμθσ προσ τον 

Διοικθτι.  

 Επικοινωνεί: 

o Με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου. 

o Με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Τμθμάτων Α’, Β’ και Δ’ κακϊσ και με το Αυτοτελζσ 

Γραφείο Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

o Με  τισ ομάδεσ ελζγχου/ςυμβουλευτικϊν ζργων , ςτα πλαίςια υποςτιριξθσ του 

ζργου τθσ παρακολοφκθςθσ και Αξιολόγθςθσ Αποτελεςμάτων Εςωτερικϊν Ελζγχων 

και των αποτελεςμάτων των ςυμβουλευτικϊν ζργων τθσ Διεφκυνςθσ. 

o Με τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςτα πλαίςια παρακολοφκθςθσ και Αξιολόγθςθσ των 

Αποτελεςμάτων Εςωτερικϊν Ελζγχων και των αποτελεςμάτων των ςυμβουλευτικϊν 

ζργων τθσ Διεφκυνςθσ. 
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία  

 Αξιοποιεί τα Ρλθροφοριακά Συςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, 

MIS, κακϊσ και τθ Νομοτζλεια, Διαφγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενζργειασ Εςωτερικϊν Ελζγχων. 

 Κϊδικασ Δεοντολογίασ Εςωτερικϊν Ελεγκτϊν. 

 Διεκνζσ Ρλαίςιο για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ Ελζγχου (IPPF). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και άμεςθ επαφι  με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 
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 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Ριςτοποίθςθ CIA (Certified Internal Auditor) ι CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ι άλλθ πιςτοποίθςθ ςτον εςωτερικό ζλεγχο. 

 

 

 

Προφίλ  Ικανοτήτων 

 

 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:  Προϊστάμενος του Σμήματος   Γ’ –  Παρακολούθησης και Αξιολόγησης 

Αποτελεσμάτων Εσωτερικών Ελέγχων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 

    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

3.  Διαδικαςίεσ Εςωτερικϊν Ελζγχων 
    

4. Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ ςτo Τμιμα  Δϋ Υλοποίθςθσ Εςωτερικϊν Ελζγχων  

Διεφθυνςη: Εςωτερικοφ Ελζγχου  

Σμήμα: Δ’– Υλοποίθςθσ Εςωτερικϊν Ελζγχων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & 
Ε.Φ.Κ.))

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω
ν (Δ.Ες.Υπ

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτθρίξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ 
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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 ΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει τθν αποτελεςματικι υλοποίθςθ 

των εςωτερικϊν ελζγχων ςτισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 Ο ςχεδιαςμόσ τθσ υλοποίθςθσ των προγραμματιςμζνων και ζκτακτων 

ελζγχων/ςυμβουλευτικϊν ζργων, με τον οποίο προςδιορίηεται ο χρόνοσ 

διενζργειασ των ελζγχων/ςυμβουλευτικϊν ζργων και επιλζγεται θ ελεγκτικι 

ομάδα/ο οικονομικόσ επικεωρθτισ. 

 Ο ςυντονιςμόσ, θ κακοδιγθςθ και θ υποςτιριξθ των ελεγκτικϊν ομάδων/ 

οικονομικϊν επικεωρθτϊν κακ όλθ τθ διάρκεια τθσ διενζργειασ των 

ελζγχων/ςυμβουλευτικϊν ζργων  κακϊσ και ςτθν επίτευξθ ςυμφωνίασ με τισ 

εμπλεκόμενεσ Υπθρεςίεσ. 

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ Ελζγχου

Τμιμα Αϋ

Μεκοδολογίασ & 
Σχεδιαςμοφ

Τμιμα Βϋ

Υλοποίθςθσ
Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Γϋ 
Ραρακολοφκθςθσ και 

Αξιολόγθςθσ 
Αποτελεςμάτων 

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Δϋ
Υλοποίθςθσ

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ
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 Η επιμζλεια τθσ διενζργειασ των ελζγχων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ και ο 

ζλεγχοσ τθσ πλθρότθτασ εκκζςεων των ελεγκτικισ ομάδασ/ οικονομικϊν 

επικεωρθτϊν. 

 Η ςυμπλιρωςθ με ορκό και αντικειμενικό τρόπο του Εντφπου Επίβλεψθσ 

Διενζργειασ Εςωτερικϊν Ελζγχων/Ραροχισ ςυμβουλευτικοφ ζργου και θ υποβολι 

του, μαηί με τθν Ρροςωρινι Ζκκεςθ Εςωτερικοφ Ελζγχου ι τθν Ζκκεςθ Ραροχισ 

Συμβουλευτικοφ ζργου ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Η μζριμνα για τθν υλοποίθςθ όλων των αρμοδιοτιτων του Τμιματοσ (ςφνταξθ 

εντολισ εςωτερικοφ ελζγχου/παροχισ ςυμβουλευτικοφ ζργου, ςφνταξθ εκκζςεων 

ελζγχου,  διαβίβαςθσ εκκζςεων ελζγχου αρμοδίωσ, ειςαγωγι ςτοιχείων ςτθν 

θλεκτρονικι εφαρμογι εςωτερικοφ ελζγχου, κλπ.). 

 Επικοινωνεί : 

o Με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου. 

o Με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Τμθμάτων Α’, Γ’ και Δ’ κακϊσ και με το 

Αυτοτελζσ Γραφείο Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

o Με όλεσ τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  
 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Ρλθροφοριακά Συςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, 

MIS, κακϊσ και τθ Νομοτζλεια, Διαφγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενζργειασ Εςωτερικϊν Ελζγχων. 

 Κϊδικασ Δεοντολογίασ Εςωτερικϊν Ελεγκτϊν. 

 Διεκνζσ Ρλαίςιο για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ Ελζγχου (IPPF). 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και άμεςθ επαφι  με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 
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- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  
 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Ριςτοποίθςθ CIA (Certified Internal Auditor) ι CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ι άλλθ πιςτοποίθςθ ςτον εςωτερικό ζλεγχο. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:  Προϊςτάμενοσ του Σμήματοσ   Δ’ – Τλοποίηςησ Εςωτερικών Ελζγχων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 

    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3.  Διαδικαςίεσ Εςωτερικϊν Ελζγχων 

    
4. Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 

    5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Στζλεχοσ Ανάπτυξθσ Μεκοδολογίασ 

Διεφθυνςη: Εςωτερικοφ Ελζγχου 

Σμήμα: Α΄- Μεκοδολογίασ και Σχεδιαςμοφ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ-Μεκοδολογίασ και Σχεδιαςμοφ  

 

 

 

 

Ανεξαρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.).)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ και 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ 

(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Γενικοφ Χθμείου 

του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ 

(Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικϊν 
Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

(Δ.Ες.Υπ) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτθρίξθσ 
(Δ.Ν.Υ.))

Φορολογικι 
και 

Τελωνειακι 
Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικοφ      

Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 
Εςόδων 

(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ 
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ειςιγθςθ προτάςεων για τθ βελτίωςθ τθσ μεκοδολογίασ του εςωτερικοφ ελζγχου, τθν 

ανακεϊρθςθ του Εγχειριδίου Εςωτερικϊν Ελζγχων, τθ διαμόρφωςθ και βελτίωςθ του 

κανονιςτικοφ πλαιςίου του εςωτερικοφ ελζγχου, τθ ςφνταξθ και τθν ανακεϊρθςθ του 

Κϊδικα Δεοντολογίασ, ςφμφωνα με τα Διεκνι Ρρότυπα. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Με τθν επίβλεψθ και κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ και εφαρμόηοντασ το 

Εγχειρίδιο Εςωτερικϊν Ελζγχων τθσ Α.Α.Δ.Ε., τισ Εςωτερικζσ Οδθγίεσ του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ αλλά και τα Διεκνι Ρρότυπα για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ 

Ελζγχου (IPPF): 

 Επεξεργάηεται προτάςεισ ςχετικά με:  

o τθ διαμόρφωςθ και τθ διαρκι βελτίωςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου, του 

Κανονιςμοφ Λειτουργίασ του εςωτερικοφ ελζγχου,  

o τθν ανάπτυξθ και τθ διαρκι βελτίωςθ τθσ μεκοδολογίασ και των εργαλείων του 

εςωτερικοφ ελζγχου ςτισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., και ιδίωσ τθ  ςφνταξθ και τθ 

ανακεϊρθςθ Εγχειριδίου Εςωτερικϊν Ελζγχων,  

o τθ ςφνταξθ και τθν ανακεϊρθςθ του Κϊδικα Δεοντολογίασ, παρζχει 

διευκρινιςεισ ςχετικά με τθ μεκοδολογία διενζργειασ εςωτερικϊν ελζγχων, 

παροχισ ςυμβουλευτικοφ ζργου και παρακολοφκθςθσ υλοποίθςθσ των 

ςυμφωνθκειςϊν ενεργειϊν (follow up). 

 Συγκεντρϊνει και υποβάλλει ςτοιχεία που αφοροφν τισ εργαςίεσ του Τμιματοσ για 

τθ ςφνταξθ  τθσ εξαμθνιαίασ και ετιςιασ ζκκεςθσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Επικοινωνεί: 

o Με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Μεκοδολογίασ και Σχεδιαςμοφ. 

o  Με τθ Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ για κανονιςτικά κζματα τθσ Διεφκυνςθσ. 

o Με τουσ Υπεφκυνουσ διενζργειασ εςωτερικϊν ελζγχων και παροχισ 

ςυμβουλευτικοφ ζργου, κακϊσ και με τουσ Υπεφκυνουσ παρακολοφκθςθσ 

υλοποίθςθσ των ςυμφωνθκειςϊν ενεργειϊν (follow up), προκειμζνου να 

ςυμβάλλει ςτθν επίλυςθ κεμάτων μεκοδολογίασ. 

 
Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ Ελζγχου

Τμιμα Αϋ

Μεκοδολογίασ & 
Σχεδιαςμοφ

Τμιμα Βϋ

Υλοποίθςθσ
Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Γϋ 
Ραρακολοφκθςθσ και 

Αξιολόγθςθσ 
Αποτελεςμάτων 

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Δϋ
Υλοποίθςθσ

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ
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 Αξιοποιεί τα Ρλθροφοριακά Συςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, 

MIS, κακϊσ και τθ Νομοτζλεια, Διαφγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενζργειασ Εςωτερικϊν Ελζγχων. 

 Κϊδικασ Δεοντολογίασ Εςωτερικϊν Ελεγκτϊν. 

 Διεκνζσ Ρλαίςιο για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ Ελζγχου (IPPF). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία 

(κυρίωσ τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ ι/και εξωτερικοφσ 

φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Εςωτερικοφ Ελζγχου και  Διοικθτικοφ 

Δικαίου, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα  
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με  τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα. 

 Ριςτοποίθςθ CIA (Certified Internal Auditor) ι CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ι άλλθ πιςτοποίθςθ ςτον εςωτερικό ζλεγχο. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:    ΢τζλεχοσ  Ανάπτυξησ Μεθοδολογίασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 

    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3.  Διαδικαςίεσ Εςωτερικϊν Ελζγχων 

    
4. Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 

    5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Εςωτερικοφ Ελζγχου 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Γραφείο Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ   

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ   

 

 

 

Ανεξαρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεων 

(Δ.Ες.Υπ) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτθρίξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 
Εςόδων 

(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ 
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι: 

Η διοικθτικι και θ γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ με ςκοπό να επιτυγχάνεται 

θ αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν 

τθσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 

 Η γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ (πρωτοκόλλθςθ 

εξερχομζνων/ειςερχομζνων εγγράφων και διεκπεραίωςθ αυτϊν, διεκπεραίωςθ 

αλλθλογραφίασ μζςω livelink, δθμιουργία αρχείου και αρχειοκζτθςθ εγγράφων, 

αποτφπωςθ απαιτιςεων, θλεκτρονικι και γραπτι επικοινωνία διεφκυνςθσ, 

επικφρωςθ εγγράφων κτλ). 

 Η μζριμνα για τθν κακθμερινι διοικθτικι παρακολοφκθςθ του προςωπικοφ 

(ολιγόωρεσ άδειεσ, κανονικζσ άδειεσ, αςκζνειεσ, τιρθςθ δυναμολογίου 

προςωπικοφ, παρουςιολογίου κτλ.). Η επιμζλεια και θ τιρθςθ αρχείου για τισ 

μετακινιςεισ και αποςπάςεισ του προςωπικοφ. 

 Η καταγραφι των αναγκϊν για γραφικι φλθ, αναλϊςιμα και άλλου είδουσ 

υλικοτεχνικζσ ανάγκεσ και θ οργάνωςθ τθσ παραγγελίασ και τθσ διαχείριςισ τουσ. 

 Η ςυνεργαςία με τθν Διεφκυνςθ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ για τθν αποτελεςματικι 

διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Η μζριμνα για τθν ζγκαιρθ προμικεια υλικοτεχνικοφ εξοπλιςμοφ και αναλϊςιμων 

τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Τθρεί πρακτικά ςε ςυναντιςεισ. 

 

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου

Τμιμα Αϋ

Μεκοδολογίασ & 
Σχεδιαςμοφ

Τμιμα Βϋ

Υλοποίθςθσ
Τμιμα Γϋ

Αξιολόγθςθσ & 
Ραρακολοφκθςθσ

Τμιμα Δϋ
Εςωτερικοφ Ελζγχου 

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Livelink 

΢υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ 

φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν ( τθλεφωνικι ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό και 

άλλεσ υπθρεςίεσ) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπάλληλος γραμματειακής Τποστήριξης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Εςωτερικοφ Ελζγχου 

Γραφείο: Αυτοτελζσ Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ   

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ και 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ 

(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Γενικοφ Χθμείου 

του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεων 

(Δ.Ες.Υπ) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτθρίξθ
σ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 
Εςόδων 

(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ 
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Υπεφκυνου του Αυτοτελοφσ Γραφείου είναι να διαςφαλίηει τθν αποτελεςματικι 

γραμματειακι και διοικθτικι υποςτιριξθ των εργαςιϊν τθσ Διεφκυνςθσ.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Αυτοτελοφσ Γραφείου και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ 

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

κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον 

Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το Αυτοτελζσ Γραφείο κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ 

λειτουργία του μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και 

μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπεφθυνου Αυτοτελοφσ Γραφείου 

 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθ διαχείριςθ και διεκπεραίωςθ τθσ αλλθλογραφίασ τθσ 

Διεφκυνςθσ, κακϊσ και για τθ ςφνταξθ εγγράφων που αφοροφν τισ  υποχρεϊςεισ 

του Γραφείου. 

  Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ προμικεια υλικοτεχνικοφ εξοπλιςμοφ και αναλϊςιμων 

τθσ Διεφκυνςθσ. 

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ Ελζγχου

Τμιμα Αϋ

Μεκοδολογίασ & 
Σχεδιαςμοφ

Τμιμα Βϋ

Υλοποίθςθσ
Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Γϋ 
Ραρακολοφκθςθσ και 

Αξιολόγθςθσ 
Αποτελεςμάτων 

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Δϋ
Υλοποίθςθσ

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ
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 Μεριμνά για τθν διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν ορκι και αποτελεςματικι τιρθςθ 

του αρχείου εντολϊν τθσ Διεφκυνςθσ, του Αρχείου τθσ  Διεφκυνςθσ, φυςικοφ και 

θλεκτρονικοφ,  όςον αφορά  ζγγραφα αλλθλογραφίασ, εντολζσ εςωτερικοφ 

ελζγχου/ςυμβουλευτικοφ ζργου, προςωρινζσ  και οριςτικζσ εκκζςεισ. 

 Μεριμνά για τθν ορκι τιρθςθ και ενθμζρωςθ των ατομικϊν φακζλων του 

προςωπικοφ τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Εκτιμά τισ ανάγκεσ τθσ Διεφκυνςθσ για ζπιπλα, μθχανολογικό και πάςθσ φφςεωσ 

θλεκτρονικό και υλικοτεχνικό εξοπλιςμό και αναλϊςιμα και ειςθγείται ςτον 

Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ τθν προμικεια, ςυντιρθςθ και επιςκευι αυτϊν. 

 Μεριμνά για τθν υγιεινι των κτιριακϊν εγκαταςτάςεων τθσ Υπθρεςίασ 

 Μεριμνά για τθν τιρθςθ πρακτικϊν ςε ςυναντιςεισ. 

 Τθρεί τον φάκελο Νομοκεςίασ, ο οποίοσ περιλαμβάνει τα νομοκετικά και 

κανονιςτικά κείμενα που διζπουν τθ λειτουργία τθσ  Διεφκυνςθσ κακϊσ και τον 

φάκελο Οικονομικισ Διαχείριςθσ  τθσ Διεφκυνςθσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Livelink 

΢υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ 

φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν ( τθλεφωνικι ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό και 

άλλεσ υπθρεςίεσ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου Γραφείου  ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου Γραφείου αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο Γραφείο και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  
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Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 Γνϊςεισ χειριςμοφ των Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων τθσ Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, 

ELENXIS, ICIS-net, MIS. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:     Τπεφθυνοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Γραμματειακήσ Τποςτήριξησ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 
    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3.  Διαδικαςίεσ Εςωτερικϊν Ελζγχων 

    
4. Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 

    5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ 
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Εςωτερικοφ Ελζγχου 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ  Δθμοςίων Εςόδων 

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω
ν (Δ.Ες.Υπ) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτθρίξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ 
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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Άμεςα υφιςτάμενοι:  

Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου είναι άμεςοσ Ρροϊςτάμενοσ 
τεςςάρων (4) Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων και ενόσ (1) Ρροϊςταμζνου Αυτοτελοφσ 
Γραφείου ωσ κατωτζρω : 

 

΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ είναι να διαςφαλίηει: 

α) τθ διεξαγωγι του ζργου του εςωτερικοφ ελζγχου με διαφανείσ και δίκαιεσ 

διαδικαςίεσ πάντα ςφμφωνα με υψθλζσ θκικζσ και επαγγελματικζσ αρχζσ και 

β) τθν ενςωμάτωςθ ςτισ διαδικαςίεσ όλων των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. των  

κατάλλθλων μθχανιςμϊν ενδογενοφσ ελζγχου. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ: 
 

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ διαμόρφωςθσ του επιχειρθςιακοφ προγράμματοσ 

εςωτερικϊν ελζγχων όλων των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε όλθ τθν 

επικράτεια, ςφμφωνα με τισ ςτρατθγικζσ και επιχειρθςιακζσ προτεραιότθτεσ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ 

επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων, 

ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διοικθτι. 

Διεφθυνςη 
Εςωτερικοφ 

Ελζγχου

Τμιμα Αϋ
Μεκοδολογίασ και 

Σχεδιαςμοφ

Τμιμα Βϋ
Υλοποίθςθσ

Τμιμα Γϋ
Αξιολόγθςθσ και 

Ραρακολοφκθςθσ

Τμιμα Δϋ
Εςωτερικοφ 

Ελζγχου  (με ζδρα 
τθ Θεςςαλονίκθ)

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ
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 Διοικεί τθ Διεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ 

λειτουργία τθσ μζςω τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ τθσ.   

 Συμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν 

επιτυχι υλοποίθςι του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςτάμενου Διεφθυνςησ  

 Η εκχϊρθςθ, ςτο πλαίςιο του οργανογράμματοσ, ςτουσ άμεςουσ ςυνεργάτεσ 

του μζροσ των κακθκόντων του διαςφαλίηοντασ τθν παρακολοφκθςθ τθσ 

ορκισ εκτζλεςισ τουσ. 

 Η φροντίδα για τθ βελτίωςθ των ςυνκθκϊν εργαςίασ και θ εξαςφάλιςθ των 

αναγκαίων υλικοτεχνικϊν μζςων για τθ Διεφκυνςθ. 

 Η υπογραφι εγγράφων για τα οποία ζχει μεταβιβαςτεί θ εξουςιοδότθςθ 

υπογραφισ από τον Διοικθτι και θ άςκθςθ τθσ αρμοδιότθτασ του Διατάκτθ, 

όπωσ ζχει μεταβιβαςτεί από τον Διοικθτι. 

 Η εξαςφάλιςθ, με τθν κακοδιγθςι του, τθσ αποτελεςματικισ λειτουργίασ 

του Αυτοτελοφσ Γραφείου Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ.  

 Η κατανομι των ςτόχων που ζχει θ Διεφκυνςθ ςτο πλαίςιο του 

Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου τθσ ΑΑΔΕ ςτουσ Ρροϊςταμζνουσ  των Τμθμάτων. 

 Η ζγκριςθ του προγράμματοσ εργαςιϊν, βάςει των επιχειρθςιακϊν ςτόχων 

τθσ Διεφκυνςθσ, των υφιςταμζνων του, θ ρφκμιςθ του πλαιςίου τθσ 

ςυνεργαςίασ τουσ, θ παρακολοφκθςθ τθσ  πορείασ, θ κακοδιγθςθ, θ 

διευκόλυνςθ και ο ζλεγχοσ τθσ υλοποίθςθσ και θ επίτευξθ των ποςοτικϊν 

και μθ ςτόχων τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου. 

 Η ειςιγθςθ προσ τον Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε., για τθ διαμόρφωςθ του 

κανονιςτικοφ πλαιςίου που αφορά ςτον εςωτερικό ζλεγχο, τθν ανάπτυξθ και 

τθ διαρκι βελτίωςθ τθσ μεκοδολογίασ και των εργαλείων του εςωτερικοφ 

ελζγχου ςτισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τα Διεκνι Ρρότυπα, τθ 

ςφνταξθ και ανακεϊρθςθ του Εγχειριδίου Εςωτερικϊν Ελζγχων και του 

Κϊδικα Δεοντολογίασ Εςωτερικϊν Ελεγκτϊν κακϊσ και του ετιςιου 

προγράμματοσ εςωτερικϊν ελζγχων/ςυμβουλευτικϊν  ζργων.  
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 Η επίβλεψθ, θ παρακολοφκθςθ και ο ςυντονιςμόσ τθσ υλοποίθςθσ του 

Ρρογράμματοσ εςωτερικϊν ελζγχων ςε όλα τα ςτάδια αυτοφ (ζκδοςη 

εντολών, υποβολή ςχεδίων εκτάκτων εντολών εςωτερικών 

ελζγχων/ςυμβουλευτικών ζργων προσ τον Διοικητή τησ Α.Α.Δ.Ε., ζγκριςη 

χρονοδιαγράμματοσ  εςωτερικοφ ελζγχου/ςυμβουλευτικοφ ζργου, ζγκαιρη 

ςφνταξη προςωρινών εκθζςεων και  πληρότητα αυτών καθώσ και η  

διαβίβαςή τουσ ςτον αρμόδιο Γενικό Διευθυντή και τισ εμπλεκόμενεσ 

Τπηρεςίεσ, αξιολόγηςη τυχόν ενδείξεων τησ απάτησ και η διαβίβαςή τουσ 

αρμοδίωσ, ζγκαιρη ςφνταξη των οριςτικών εκθζςεων και υποβολή ςτον 

Διοικητή τησ Α.Α.Δ.Ε., ςτον αρμόδιο Γενικό Διευθυντή και τισ εμπλεκόμενεσ 

Τπηρεςίεσ) κακϊσ και θ εποπτεία τθσ παρακολοφκθςθσ, αξιολόγθςθσ και 

επιβεβαίωςθσ των διορκωτικϊν ενεργειϊν που πραγματοποιοφνται από τισ 

Υπθρεςίεσ ςε ςυμμόρφωςθ με τισ προτάςεισ/ςυςτάςεισ του εςωτερικοφ 

ελζγχου μζχρι τθν οριςτικι υλοποίθςι τουσ και θ υποβολι τθσ  Τελικισ 

Αναφοράσ ςτον Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 Η εποπτεία και κακοδιγθςθ τθσ ςφνταξθσ τθσ Ζκκεςθσ Ρροόδου και τθσ 

Ετιςιασ Ζκκεςθσ με τθν παροχι Γνϊμθσ προσ τον Διοικθτι  

 Επικοινωνεί α) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Διευκφνςεων όλων των Γενικϊν 

Διευκφνςεων και των Διευκφνςεων τθσ A.A.Δ.Ε., ςε περιοδικι βάςθ, ςτο 

πλαίςιο τθσ εφαρμογισ των ςυςτάςεων και προτάςεων του εςωτερικοφ 

ελζγχου, β) με το Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων ςε 

περίπτωςθ που κατά τον εςωτερικό ζλεγχο προκφψουν ενδείξεισ απάτθσ ι 

παραβατικισ ςυμπεριφοράσ, γ) με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του 

δθμοςίου τομζα με ςκοπό τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι 

πλθροφοριϊν και απόψεων, δ) με ομόλογοφσ του ςε αντίςτοιχεσ διοικιςεισ 

του εξωτερικοφ, ςε Αρχζσ τθσ Ε.Ε. ι ςε Διεκνείσ Οργανιςμοφσ που 

αςχολοφνται με τον εςωτερικό ζλεγχο και ε) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των 

Τμθμάτων, ςε τακτικι βάςθ, για τθν επίλυςθ ηθτθμάτων εφαρμογισ των 

διαδικαςιϊν του εςωτερικοφ ελζγχου των υπθρεςιϊν τθσ A.A.Δ.Ε. ςε όλθ τθν 

επικράτεια. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

(ELENXIS, SESAM) με ςκοπό τθ ςτόχευςθ και τθ δειγματολθψία υποκζςεων. 

κακϊσ και τθν ζκδοςθ εντολϊν ελζγχου. 

 Κϊδικασ Δεοντολογίασ Εςωτερικϊν Ελεγκτϊν. 

 Εγχειρίδιο Διενζργειασ Εςωτερικϊν Ελζγχων. 

 Διεκνζσ Ρλαίςιο για τθν Επαγγελματικι Εφαρμογι του Εςωτερικοφ Ελζγχου 

(IPPF) 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και άμεςθ επαφι  με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

- Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

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

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, 

οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα 

αντικείμενα τθσ Θζςθσ.  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 
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 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Ριςτοποίθςθ CIA (Certified Internal Auditor) ι CGAP (Certified Government 

Auditing Professional). 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:   Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 

    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

3. Διενζργεια Εςωτερικϊν Ελζγχων 
    

4. Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Κακαριότθτασ  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Εςωτερικοφ Ελζγχου 

Γραφείο: Αυτοτελζσ Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ   

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & 
Ε.Φ.Κ.))

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω
ν (Δ.Ες.Υπ

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτθρίξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ 
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η μζριμνα για τθν κακαριότθτα των χϊρων τθσ  Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Κακαρίηει τουσ χϊρουσ που ςτεγάηεται θ Δ/νςθ Εςωτερικοφ Ελζγχου.  

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε μζτρια επίπεδα κινδφνου για τθν υγεία και τθν αςφάλεια (χριςθ προϊόντων 

κακαριςμοφ, ανκυγιεινό περιβάλλον). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα και εμπειρία  

Υποχρεωτικισ εκπαίδευςθσ 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

- 

 

 

  

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ Ελζγχου

Τμιμα Αϋ

Μεκοδολογίασ & 
Σχεδιαςμοφ

Τμιμα Βϋ

Υλοποίθςθσ
Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Γϋ 
Ραρακολοφκθςθσ και 

Αξιολόγθςθσ 
Αποτελεςμάτων 

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Τμιμα Δϋ
Υλοποίθςθσ

Εςωτερικϊν Ελζγχων

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ
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Προφίλ  Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Τπάλληλος καθαριότητας  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Εςωτερικϊν Υποκζςεων του 

Τμιματοσ Eϋ Ελζγχου Ρεριουςιακισ Κατάςταςθσ. 

Διεφθυνςη: Υποδιεφκυνςθ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Σμήμα: Τμιμα Eϋ Ελζγχου Ρεριουςιακισ Κατάςταςθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Eϋ Ελζγχου Ρεριουςιακισ Κατάςταςθσ. 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Εςωτερικϊν Υποκζςεων του Τμιματοσ Εϋ Ελζγχου 

Ρεριουςιακισ Κατάςταςθσ διενεργεί ελζγχουσ περιουςιακισ κατάςταςθσ ςτουσ υπαλλιλουσ 

τθσ Α.A.Δ.Ε. με ςκοπό τθν πρόλθψθ και καταπολζμθςθ τθσ διαφκοράσ.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ υπαλλήλου: 

 Στο πλαίςιο των ελζγχων περιουςιακισ κατάςταςθσ αναηθτά και ςυλλζγει ςτοιχεία 

(φορολογικά, τραπεηικά, οικογενειακά) για τθ δθμιουργία προφίλ του ελεγχόμενου 

υπαλλιλου και για τον προςδιοριςμό του κφκλου των ελεγχόμενων προςϊπων. 

 Επεξεργάηεται και αναλφει ςε βάκοσ δεκαετίασ τα οικονομικά ςτοιχεία των 

ελεγχόμενων προςϊπων με ςκοπό τον εντοπιςμό αφανϊν ειςοδθμάτων. 

 Καλεί τα ελεγχόμενα πρόςωπα για διευκρινίςεισ και προςκόμιςθ ςτοιχείων. 

Διεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων

Υποδιεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν Υποκζςεων 

(Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. 
& Θράκθσ

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 
Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματεια
κισ 

Υποςτιριξθσ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Αϋ

Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. 

Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. 

Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακι
σ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Γϋ

Διαχείριςθσ 
Ρλθροφοριακϊν 
Συςτθμάτων και 

Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ
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 Συντάςςει τθν ζκκεςθ ελζγχου περιουςιακισ κατάςταςθσ, τθσ οποίασ είναι ο 

τελικόσ υπογράφων και τθν υποβάλει ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ.  

 Διενεργεί επιτόπιουσ αιφνιδιαςτικοφσ ελζγχουσ, ςε εκτζλεςθ εντολϊν του Αϋ 

Τμιματοσ, και καταλογιςμοφσ επί υποκζςεων.  

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί για τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν με φορολογικζσ αρχζσ, 

χρθματοπιςτωτικά ιδρφματα, αςφαλιςτικζσ και χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ, 

υποκθκοφυλακεία και ςυμβολαιογράφουσ.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS, Σφςτθμα Μθτρϊων Τραπεηικϊν Λογαριαςμϊν και Λογαριαςμϊν 

Ρλθρωμϊν. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων διενζργειασ ελζγχων και 

ερευνϊν, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με  τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα. 

 

 

 Προφίλ Ικανοτήτων 
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ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Οικονομικός Επιθεωρητής Εσωτερικών Τποθέσεων  του Αυτοτελούς  

Σμήματος E΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.  Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 
    2.  Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3.  Διαδικαςίεσ  Ελζγχων Εςωτερικϊν Υποκζςεων 
    4.  Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5.  Σφνταξθ Ροριςματικισ Ζκκεςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Εςωτερικϊν Υποκζςεων του 

Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Γϋ Διαχείριςθσ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων και Στρατθγικισ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Γϋ Διαχείριςθσ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων και Στρατθγικισ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Γϋ Διαχείριςθσ Ρλθροφοριακϊν 

Συςτθμάτων και Στρατθγικισ. 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Εςωτερικϊν Υποκζςεων του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Γϋ 

Διαχείριςθσ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων και Στρατθγικισ είναι υπεφκυνοσ για τθν 

ανάλυςθ, αξιολόγθςθ και διαχείριςθ του πλθροφοριακοφ υλικοφ που αφορά ςε πικανι 

διάπραξθ πεικαρχικϊν παραπτωμάτων ι/και ποινικϊν αδικθμάτων από τουσ υπαλλιλουσ 

τθσ Α.A.Δ.Ε.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ υπαλλήλου: 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθ διερεφνθςθ, διαςταφρωςθ, και αξιολόγθςθ των 

καταγγελιϊν και του λοιποφ πλθροφοριακοφ υλικοφ, ωσ προσ τθ ςαφινεια και 

βαςιμότθτά τουσ. Στο πλαίςιο αυτό διενεργεί αναηθτιςεισ και ζρευνεσ προσ το 

ςκοπό τθσ διακρίβωςθσ τθσ αξιοπιςτίασ των καταγγελλόμενων γεγονότων. 

Διεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων

Υποδιεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν Υποκζςεων 

(Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. 
& Θράκθσ

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 
Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματεια
κισ 

Υποςτιριξθσ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Αϋ

Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. 

Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. 

Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακι
σ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Γϋ

Διαχείριςθσ 
Ρλθροφοριακϊν 
Συςτθμάτων και 

Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ
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 Ειςθγείται αιτιολογθμζνα προσ τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ, εντόσ 

ςυγκεκριμζνων προκεςμιϊν, για τθν πορεία κάκε καταγγελίασ και κζτει υπ όψιν 

του το ιςχφον  νομοκετικό και κανονιςτικό πλαίςιο των υποκζςεων, για περαιτζρω 

ενζργειεσ. 

 Ο Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Εςωτερικϊν Υποκζςεων, ο οποίοσ ορίηεται Υπεφκυνοσ 

του Γραφείου Καταγγελιϊν, αναπλθρϊνει τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ, ςε 

περίπτωςθ απουςίασ του ι κωλφματοσ.  

 Διενεργεί ελζγχουσ  και καταλογιςμοφσ επί  υποκζςεων. 

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί με το Γραφείο του Γενικοφ Επικεωρθτι Δθμόςιασ 

Διοίκθςθσ και τισ,  κατά περίπτωςθ,  Ειςαγγελικζσ Αρχζσ, για τθν πορεία των 

υποκζςεων, με τθν Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., τθ Δ/νςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  και 

κάκε άλλθ Οργανικι Μονάδα τθσ Α.A.Δ.Ε. ι εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και με το 

Σ.Δ.Ο.Ε., για τθ διαβίβαςθ των υποκζςεων, κατά λόγο αρμοδιότθτασ.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS, ICIS. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία 

(κυρίωσ τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ 

φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων διενζργειασ ελζγχων και 

ερευνϊν, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με  τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα. 
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 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Οικονομικός Επιθεωρητής Εσωτερικών Τποθέσεων του Αυτοτελούς 

Σμήματος  Γ΄ Διαχείρισης Πληροφοριακών ΢υστημάτων και ΢τρατηγικής 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον πελάτθ (πολίτθ, 

ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.  Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 
    2.  Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3.  Διαδικαςίεσ  Ελζγχων Εςωτερικϊν Υποκζςεων 
    4.  Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5.  Σφνταξθ Ροριςματικισ Ζκκεςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Εςωτερικϊν Υποκζςεων του 

Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Αϋ Ελζγχου Ροινικϊν Αδικθμάτων και Ρεικαρχικϊν Ραραπτωμάτων.  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Αϋ Ελζγχου Ροινικϊν Αδικθμάτων και Ρεικαρχικϊν 

Ραραπτωμάτων.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Αϋ Ελζγχου Ροινικϊν 

Αδικθμάτων και Ρεικαρχικϊν Ραραπτωμάτων.  

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.ΕΣ.ΥΡ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Εςωτερικϊν Υποκζςεων του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Αϋ Ελζγχου 

Ροινικϊν Αδικθμάτων και Ρεικαρχικϊν Ραραπτωμάτων είναι υπεφκυνοσ για τον εντοπιςμό 

και διερεφνθςθ των υποκζςεων διαφκοράσ, αναφορικά με τα ειδικϊσ οριηόμενα 

πεικαρχικά παραπτϊματα και ποινικά αδικιματα που τελοφνται από υπαλλιλουσ τθσ 

Α.A.Δ.Ε., με ςκοπό τθν πρόλθψθ και καταπολζμθςθ τθσ διαφκοράσ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ υπαλλήλου: 

 Διενεργεί διοικθτικζσ ζρευνεσ, Ρροκαταρκτικζσ Εξετάςεισ και ΕΔΕ, για τθ 

διακρίβωςθ τζλεςθσ πεικαρχικϊν παραπτωμάτων, κακϊσ και προκαταρκτικζσ 

εξετάςεισ ι/και προανακρίςεισ κατόπιν Ειςαγγελικισ Ραραγγελίασ για τθ 

διακρίβωςθ τζλεςθσ ποινικϊν αδικθμάτων. 

 Στο πλαίςιο των διοικθτικϊν ερευνϊν, προκαταρκτικϊν εξετάςεων, ΕΔΕ, εκτζλεςθσ 

Ειςαγγελικϊν Ραραγγελιϊν ι προανακρίςεων, εντόσ των νόμιμων προκεςμιϊν, 

ςυλλζγει, επεξεργάηεται και αξιολογεί ςτοιχεία, για τθ διακρίβωςθ τθσ βαςιμότθτασ 

Διεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων

Υποδιεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν Υποκζςεων 

(Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. & 
Θράκθσ

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 
Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Αϋ

Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. 

Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. 

Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακι
σ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Γϋ

Διαχείριςθσ 
Ρλθροφοριακϊν 
Συςτθμάτων και 

Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ
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των καταγγελλόμενων γεγονότων και για τον προςδιοριςμό του κφκλου των 

προςϊπων που ενζχονται.  

 Κατά το ςτάδιο διενζργειασ διοικθτικϊν ερευνϊν ι Ειςαγγελικϊν Ραραγγελιϊν  

(προανακρίςεων κλπ), λαμβάνει κατακζςεισ και επικοινωνεί με τισ, κατά 

περίπτωςθ, Υπθρεςίεσ, Δικαςτικζσ και Ειςαγγελικζσ Αρχζσ και τα ενδιαφερόμενα 

πρόςωπα, ςτο πλαίςιο εκτζλεςθσ των ςχετικϊν εντολϊν. 

 Συντάςςει και υπογράφει, ωσ τελικόσ υπογράφων, ςτισ διοικθτικζσ ζρευνεσ τθν 

Ροριςματικι Ζκκεςθ, ςτθν οποία εκκζτει αιτιολογθμζνα τα ευριματα των ερευνϊν 

του και υποβάλλει αυτι  ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ.  

 Υποβάλλει, αρμοδίωσ, Ροριςματικζσ Εκκζςεισ ςε εκτζλεςθ Ειςαγγελικϊν 

Ραραγγελιϊν, δια του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διενεργεί επιτόπιουσ αιφνιδιαςτικοφσ ελζγχουσ ςε Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και 

υποβάλλει τισ ςχετικζσ εκκζςεισ με τισ διαπιςτϊςεισ του ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ.  

 Διενεργεί ςτοχευμζνουσ  οικονομικοφσ και διαχειριςτικοφσ ελζγχουσ Δθμοςίων 

Υπολόγων και Δθμοςίων Διαχειρίςεων και προβαίνει ςτον καταλογιςμό τυχόν 

διαπιςτωμζνων ελλειμμάτων, ςε βάροσ των ενεχομζνων προςϊπων.  

 Διενεργεί ελζγχουσ Ρεριουςιακισ Κατάςταςθσ υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και 

καταλογιςμοφσ επί υποκζςεων, ςε εκτζλεςθ εντολϊν του Βϋ Τμιματοσ,  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS, ICIS. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία 

(κυρίωσ τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ Yπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ 

Φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων διενζργειασ ελζγχων και 

ερευνϊν, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 
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οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με  τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα. 

 

 

 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Οικονομικός Επιθεωρητής Εσωτερικών Τποθέσεων  του Αυτοτελούς 
Σμήματος Α΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.  Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 
    2.  Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3.  Διαδικαςίεσ  Ελζγχων Εςωτερικϊν Υποκζςεων 
    4.  Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5.  Σφνταξθ Ροριςματικισ Ζκκεςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Εςωτερικϊν Υποκζςεων του 

Τμιματοσ Δϋ Ελζγχου Ροινικϊν Αδικθμάτων και Ρεικαρχικϊν Ραραπτωμάτων.  

Διεφθυνςη: Υποδιεφκυνςθ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Σμήμα: Τμιμα Δϋ Ελζγχου Ροινικϊν Αδικθμάτων και Ρεικαρχικϊν Ραραπτωμάτων.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δϋ Ελζγχου Ροινικϊν Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν Ραραπτωμάτων.  

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Εςωτερικϊν Υποκζςεων του Τμιματοσ Δϋ Ελζγχου Ροινικϊν 

Αδικθμάτων και Ρεικαρχικϊν Ραραπτωμάτων είναι υπεφκυνοσ για τον εντοπιςμό και 

διερεφνθςθ των υποκζςεων διαφκοράσ, αναφορικά με τα ειδικϊσ οριηόμενα πεικαρχικά 

παραπτϊματα και ποινικά αδικιματα που τελοφνται από υπαλλιλουσ τθσ Α.A.Δ.Ε., με 

ςκοπό τθν πρόλθψθ και καταπολζμθςθ τθσ διαφκοράσ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ υπαλλήλου: 

 Διενεργεί διοικθτικζσ ζρευνεσ, Ρροκαταρκτικζσ Εξετάςεισ και ΕΔΕ, για τθ 

διακρίβωςθ τζλεςθσ πεικαρχικϊν παραπτωμάτων, κακϊσ και προκαταρκτικζσ 

εξετάςεισ ι/και προανακρίςεισ κατόπιν Ειςαγγελικισ Ραραγγελίασ για τθ 

διακρίβωςθ τζλεςθσ ποινικϊν αδικθμάτων. 

Διεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων

Υποδιεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν Υποκζςεων 

(Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. 
& Θράκθσ

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 
Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματεια
κισ 

Υποςτιριξθσ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Αϋ

Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. 

Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. 

Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακι
σ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Γϋ

Διαχείριςθσ 
Ρλθροφοριακϊν 
Συςτθμάτων και 

Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ
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 Στο πλαίςιο των διοικθτικϊν ερευνϊν, προκαταρκτικϊν εξετάςεων, ΕΔΕ, εκτζλεςθσ 

Ειςαγγελικϊν Ραραγγελιϊν ι προανακρίςεων, εντόσ των νόμιμων προκεςμιϊν, 

ςυλλζγει, επεξεργάηεται και αξιολογεί ςτοιχεία, για τθ διακρίβωςθ τθσ βαςιμότθτασ 

των καταγγελλόμενων γεγονότων και για τον προςδιοριςμό του κφκλου των 

προςϊπων που ενζχονται.  

 Κατά το ςτάδιο διενζργειασ διοικθτικϊν ερευνϊν ι Ειςαγγελικϊν Ραραγγελιϊν  

(προανακρίςεων κλπ), λαμβάνει κατακζςεισ και επικοινωνεί με τισ, κατά 

περίπτωςθ, Υπθρεςίεσ, Δικαςτικζσ και Ειςαγγελικζσ Αρχζσ και τα ενδιαφερόμενα 

πρόςωπα, ςτο πλαίςιο εκτζλεςθσ των ςχετικϊν εντολϊν. 

 Συντάςςει και υπογράφει, ωσ τελικόσ υπογράφων, ςτισ διοικθτικζσ ζρευνεσ τθν 

Ροριςματικι Ζκκεςθ, ςτθν οποία εκκζτει αιτιολογθμζνα τα ευριματα των ερευνϊν 

του και υποβάλλει αυτι ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ.  

 Υποβάλλει, αρμοδίωσ, Ροριςματικζσ Εκκζςεισ ςε εκτζλεςθ Ειςαγγελικϊν 

Ραραγγελιϊν, δια του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ, Υποδιεφκυνςθσ. 

 Διενεργεί επιτόπιουσ αιφνιδιαςτικοφσ ελζγχουσ ςε Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και 

υποβάλλει τισ ςχετικζσ εκκζςεισ με τισ διαπιςτϊςεισ του ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ.  

 Διενεργεί ςτοχευμζνουσ  οικονομικοφσ και διαχειριςτικοφσ ελζγχουσ Δθμοςίων 

Υπολόγων και Δθμοςίων Διαχειρίςεων και προβαίνει ςτον καταλογιςμό τυχόν 

διαπιςτωμζνων ελλειμμάτων, ςε βάροσ των ενεχομζνων προςϊπων.  

 Διενεργεί ελζγχουσ Ρεριουςιακισ Κατάςταςθσ υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και 

καταλογιςμοφσ επί υποκζςεων, ςε εκτζλεςθ εντολϊν του Βϋ Τμιματοσ,  

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί ςτο πλαίςιο τθσ διενζργειασ των ερευνϊν με τισ 

υπθρεςίεσ των καταγγελλόμενων προςϊπων, με τα πρόςωπα από τα οποία 

λαμβάνει κατακζςεισ και αλλθλογραφεί τακτικά με τισ δικαςτικζσ αρχζσ ςτο 

πλαίςιο εκτζλεςθσ των ειςαγγελικϊν παραγγελιϊν.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS, ICIS. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία 

(κυρίωσ τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ Yπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ 

Φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων διενζργειασ ελζγχων και 

ερευνϊν, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με  τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα. 

 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Οικονομικός Επιθεωρητής Εσωτερικών Τποθέσεων του Σμήματος Δ΄ 

Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων.  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.  Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 
    2.  Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3.  Διαδικαςίεσ  Ελζγχων Εςωτερικϊν Υποκζςεων 
    4.  Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5.  Σφνταξθ Ροριςματικισ ΖΚκεςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Εςωτερικϊν Υποκζςεων του 

Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Βϋ Ελζγχου Ρεριουςιακισ Κατάςταςθσ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Βϋ Ελζγχου Ρεριουςιακισ Κατάςταςθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Βϋ Ελζγχου Ρεριουςιακισ 

Κατάςταςθσ. 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Οικονομικόσ Επικεωρθτισ Εςωτερικϊν Υποκζςεων του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Βϋ Ελζγχου 

Ρεριουςιακισ Κατάςταςθσ διενεργεί ελζγχουσ περιουςιακισ κατάςταςθσ ςτουσ υπαλλιλουσ 

τθσ Α.A.Δ.Ε. με ςκοπό τθν πρόλθψθ και καταπολζμθςθ τθσ διαφκοράσ.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ υπαλλήλου: 

 Στο πλαίςιο των ελζγχων περιουςιακισ κατάςταςθσ αναηθτά και ςυλλζγει ςτοιχεία 

(φορολογικά, τραπεηικά, οικογενειακά) για τθ δθμιουργία προφίλ του ελεγχόμενου 

υπαλλιλου και για τον προςδιοριςμό του κφκλου των ελεγχόμενων προςϊπων. 

 Επεξεργάηεται και αναλφει τα οικονομικά ςτοιχεία των ελεγχόμενων προςϊπων με 

ςκοπό τον εντοπιςμό αφανϊν ειςοδθμάτων. 

 Καλεί τα ελεγχόμενα πρόςωπα για διευκρινίςεισ και προςκόμιςθ ςτοιχείων. 

 Συντάςςει τθν ζκκεςθ ελζγχου περιουςιακισ κατάςταςθσ, τθσ οποίασ είναι ο 

τελικόσ υπογράφων και τθν υποβάλει ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ.  

Διεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων

Υποδιεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν Υποκζςεων 

(Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. 
& Θράκθσ

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 
Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματεια
κισ 

Υποςτιριξθσ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Αϋ

Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. 

Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. 

Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακι
σ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Γϋ

Διαχείριςθσ 
Ρλθροφοριακϊν 
Συςτθμάτων και 

Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ
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 Διενεργεί επιτόπιουσ αιφνιδιαςτικοφσ ελζγχουσ, ςε εκτζλεςθ εντολϊν του Αϋ 

Τμιματοσ, και καταλογιςμοφσ επί υποκζςεων.  

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί για τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν με φορολογικζσ αρχζσ, 

χρθματοπιςτωτικά ιδρφματα, αςφαλιςτικζσ και χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ, 

υποκθκοφυλακεία και ςυμβολαιογράφουσ.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS, Σφςτθμα Μθτρϊων Τραπεηικϊν Λογαριαςμϊν και Λογαριαςμϊν 

Ρλθρωμϊν. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία 

(κυρίωσ τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ 

φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων διενζργειασ ελζγχων και 

ερευνϊν, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με  τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα. 

 

 

 

 

 Προφίλ Ικανοτήτων 
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ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Οικονομικός Επιθεωρητής Εσωτερικών Τποθέσεων του Αυτοτελούς 

Σμήματος  Β΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.  Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 
    2.  Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3.  Διαδικαςίεσ  Ελζγχων Εςωτερικϊν Υποκζςεων 
    4.  Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5.  Σφνταξθ Ροριςματικισ Ζκκεςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Αϋ Ελζγχου Ροινικϊν 

Αδικθμάτων και Ρεικαρχικϊν Ραραπτωμάτων.  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Σμήμα: Ελζγχου Ροινικϊν Αδικθμάτων και Ρεικαρχικϊν Ραραπτωμάτων.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

Τον ζγκαιρο  εντοπιςμό  και τθν αποτελεςματικι διερεφνθςθ των υποκζςεων διαφκοράσ, 

αναφορικά με τα ειδικϊσ οριηόμενα πεικαρχικά παραπτϊματα  και ποινικά αδικιματα  που 

τελοφνται από υπαλλιλουσ τθσ Α.A.Δ.Ε.  

 

Αρμοδιότητεσ: 

 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ (και των υποκείμενων τεςςάρων Γραφείων) 

και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των 

υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

Διεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν 
ΥποκζςεωνΥποδιεφκυνςθ 

Εςωτερικϊν Υποκζςεων 
(Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. 
& Θράκθσ

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 
Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματεια
κισ 

Υποςτιριξθσ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Αϋ

Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. 

Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. 

Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακι
σ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Γϋ

Διαχείριςθσ 
Ρλθροφοριακϊν 
Συςτθμάτων και 

Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ
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 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων τθσ Α.A.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το Τμιμα (και τα υποκείμενα Γραφεία) κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν 

εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ, 

κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ 

του. 

 Μεριμνά για τθν ςυνεχι εκπαίδευςθ και ενθμζρωςθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ 

του Τμιματοσ και των Γραφείων, για τθν αποτελεςματικότερθ και ζγκαιρθ εκτζλεςθ 

των κακθκόντων τουσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ: 

 Αξιολογεί τθν ειςερχόμενθ αλλθλογραφία του Τμιματοσ, το βακμό ςπουδαιότθτασ 

–προτεραιότθτασ κάκε ειςερχόμενθσ υπόκεςθσ και αναλόγωσ προβαίνει ςε 

ενζργειεσ για τθν ζκδοςθ εντολισ προσ τουσ Οικονομικοφσ Επικεωρθτζσ για τθ 

διενζργεια ζρευνασ, προκαταρκτικισ εξζταςθσ ι ΕΔΕ, κακϊσ και τθ διενζργεια 

ςτοχευμζνων οικονομικϊν και διαχειριςτικϊν ελζγχων Δθμοςίων Υπολόγων και 

Δθμοςίων Διαχειρίςεων. 

 Ραραλαμβάνει τισ ποριςματικζσ εκκζςεισ του Τμιματοσ και των υποκείμενων 

Γραφείων και δρομολογεί τισ περαιτζρω ενζργειεσ, όταν αυτζσ απαιτοφνται, 

ςφμφωνα με τισ προτάςεισ και τα «ΠΟΡΙ΢ΜΑΣΑ» αυτϊν. 

 Σε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ οργανϊνει τουσ επιτόπιουσ 

αιφνιδιαςτικοφσ ελζγχουσ ςε Υπθρεςίεσ τθσ Α.A.Δ.Ε., προτείνει τθν ανάκεςθ 

διενζργειασ ελζγχων από τουσ Οικονομικοφσ Επικεωρθτζσ τθσ Διεφκυνςθσ και τθσ 

Υποδιεφκυνςθσ και εκδίδει τισ ςχετικζσ εντολζσ. 

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί για κζματα τθσ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ με τον 

Οικονομικό Ειςαγγελζα, τισ λοιπζσ Ειςαγγελικζσ και διωκτικζσ αρχζσ, τον Γενικό 

Επικεωρθτι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ, τθν Οικονομικι Αςτυνομία και με υπθρεςιακοφσ 

παράγοντεσ τθσ Α.A.Δ.Ε.. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ και των 

υποκείμενων Γραφείων, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Υποδιεφκυνςθσ, με 

ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία 

του Τμιματοσ και των υποκείμενων Γραφείων. 
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS, ICIS.  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και άμεςθ επαφι με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 
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  

Προφίλ  Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Σμήματος Α΄ Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 

    2.  Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

3.  Διαδικαςίεσ  Ελζγχων Εςωτερικϊν Υποκζςεων 
    

4.  Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5.  Σφνταξθ Ροριςματικισ Ζκκεςθσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Βϋ Ελζγχου 

Ρεριουςιακισ Κατάςταςθσ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Β΄ Ελζγχου Ρεριουςιακισ Κατάςταςθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

Τθν αποτελεςματικι διενζργεια των ελζγχων περιουςιακισ κατάςταςθσ ςτουσ υπαλλιλουσ 

τθσ Α.A.Δ.Ε., με ςκοπό τθν πρόλθψθ και καταπολζμθςθ τθσ διαφκοράσ.  

 

Αρμοδιότητεσ: 

 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων τθσ Α.A.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

Διεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων

Υποδιεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν Υποκζςεων 

(Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. 
& Θράκθσ

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 
Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθ
σ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματεια
κισ 

Υποςτιριξθ
σ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Αϋ

Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. 

Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. 

Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Γϋ

Διαχείριςθσ 
Ρλθροφοριακϊν 
Συςτθμάτων και 

Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ
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 Διοικεί το Τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του 

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

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ: 

 Αξιολογεί τθν ειςερχόμενθ αλλθλογραφία του Τμιματοσ, το βακμό ςπουδαιότθτασ 

– προτεραιότθτασ κάκε ειςερχόμενθσ υπόκεςθσ και αναλόγωσ ειςθγείται προσ τoν 

Ρροϊςτάμενο Διεφκυνςθσ τθν ζκδοςθ εντολϊν ςε Οικονομικοφσ Επικεωρθτζσ. 

 Ειςθγείται, κατόπιν ανάλυςθσ, ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ τα κριτιρια για τον 

προςδιοριςμό του δείγματοσ των ςτοχευμζνων δειγματολθπτικϊν ελζγχων. 

 Εκδίδει τισ εντολζσ ελζγχου περιουςιακισ κατάςταςθσ, αφοφ αξιολογιςει τισ 

ειςερχόμενεσ καταγγελίεσ και τα ςυμπεράςματα των  διαβιβαηομζνων ςτο Τμιμα 

ποριςματικϊν εκκζςεων του Α’ Τμιματοσ, από τισ οποίεσ ενδζχεται να προκφπτουν 

ενδείξεισ παράνομθσ απόκτθςθσ ειςοδθμάτων από υπαλλιλουσ τθσ Α.A.Δ.Ε. 

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί για κζματα τθσ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ με τισ 

Ειςαγγελικζσ Αρχζσ, τον Γενικό Επικεωρθτι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και με 

υπθρεςιακοφσ παράγοντεσ τθσ Α.A.Δ.Ε. Ρροσ το ςκοπό τθσ ζγκαιρθσ και ζγκυρθσ 

άντλθςθσ ςτοιχείων και πλθροφοριϊν επικοινωνεί με  τισ Τράπεηεσ, τα Ιδρφματα 

Ρλθρωμϊν, τθν Ζνωςθ Αςφαλιςτικϊν Εταιρειϊν, τθν Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ, τθν 

Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ και τθ Γ.Γ.Ρ.Σ., όποτε προκφπτουν προβλιματα ι 

κακυςτεριςεισ ςτθν παροχι των ςτοιχείων.  

 Ραραλαμβάνει και αξιολογεί τισ ποριςματικζσ εκκζςεισ του Τμιματοσ και 

κατευκφνει τουσ Οικονομικοφσ Επικεωρθτζσ, προσ το ςκοπό τθσ πλθρότθτασ των 

ποριςμάτων. Ειςθγείται προσ τον Ρροϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ τθν απόφαςθ για τθν 

ολοκλιρωςθ ι μθ τθσ εντολισ ελζγχου. 

 Αποφαςίηει για τισ περαιτζρω ενζργειεσ βάςει των αποτελεςμάτων των ελζγχων και 

μεριμνά για τθ διαβίβαςθ των ποριςματικϊν εκκζςεων ςτισ αρμόδιεσ κατά 

περίπτωςθ Αρχζσ ι Υπθρεςίεσ (όπωσ Ελεγκτικό Συνζδριο, Ειςαγγελικζσ Αρχζσ, 

φορολογικζσ Αρχζσ, Δ/νςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ).  

 Συμμετζχει ςε νομοπαραςκευαςτικζσ επιτροπζσ και ειςθγείται για τθν ζκδοςθ 

εγκυκλίων, αναφορικά με τθ διαδικαςία ελζγχων περιουςιακισ κατάςταςθσ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS.  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και άμεςθ επαφι  με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 
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Προφίλ  Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Σμήματος  Β΄ Ελέγχου Περιουσιακής 

Κατάστασης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 

    2.  Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

3.  Διαδικαςίεσ  Ελζγχων Εςωτερικϊν Υποκζςεων 
    

4.  Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5.  Σφνταξθ Ροριςματικισ Ζκκεςθσ  
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Γϋ Διαχείριςθσ 

Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων και Στρατθγικισ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Γϋ Διαχείριςθσ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων και Στρατθγικισ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ



[162] 
 

 

΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

α) Τθν κατάρτιςθ ςτρατθγικοφ και επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Δ/νςθσ.  

β) Τθν επιχειρθςιακι και ςτρατθγικι ανάλυςθ των υφιςταμζνων πλθροφοριακϊν ςτοιχείων 

και δεδομζνων. 

γ) Τθν ανάλυςθ, αξιολόγθςθ και διαχείριςθ του πλθροφοριακοφ υλικοφ που αφορά ςε 

πικανι διάπραξθ πεικαρχικϊν παραπτωμάτων ι/και ποινικϊν αδικθμάτων από τουσ 

υπαλλιλουσ τθσ Α.A.Δ.Ε.. 

 

Αρμοδιότητεσ: 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων τθσ Α.A.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

Διεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων

Υποδιεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν Υποκζςεων 

(Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. 
& Θράκθσ

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 
Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθ
σ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματεια
κισ 

Υποςτιριξθ
σ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Αϋ

Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. 

Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. 

Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Γϋ

Διαχείριςθσ 
Ρλθροφοριακϊν 
Συςτθμάτων και 

Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ
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 Διοικεί το Τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του, 

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

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ: 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν κατάρτιςθ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Δ/νςθσ, ςε 

ςυνεργαςία με τισ άλλεσ Οργανικζσ Μονάδεσ και τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συντονίηει τθν αξιολόγθςθ, διερεφνθςθ και διαςταφρωςθ των καταγγελιϊν και του 

λοιποφ πλθροφοριακοφ υλικοφ ωσ προσ τθ ςαφινεια και βαςιμότθτά τουσ. 

 Μεριμνά για τθ διαβίβαςθ των βάςιμων καταγγελιϊν ςτισ κακ’ φλθν αρμόδιεσ 

Οργανικζσ Μονάδεσ και ειςθγείται για τθ κζςθ ςτο αρχείο των μθ βάςιμων ι 

αόριςτων καταγγελιϊν. 

 Εποπτεφει τθν ορκι και αποτελεςματικι τιρθςθ του θλεκτρονικοφ αρχείου του 

Τμιματοσ. 

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί με τον Γενικό Επικεωρθτι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ, τισ 

Ειςαγγελικζσ Αρχζσ, για τθν πορεία των υποκζςεων, με τθν Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. , τθ Δ/νςθ 

Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  και κάκε άλλθ Οργανικι  Μονάδα τθσ Α.A.Δ.Ε. 

κακϊσ και με το Σ.Δ.Ο.Ε., για τθ διαβίβαςθ των υποκζςεων κατά λόγο 

αρμοδιότθτασ.  

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS, ICIS. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και άμεςθ επαφι  με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 
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Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Σμήματος Γ΄ Διαχείρισης Πληροφοριακών 

΢υστημάτων και ΢τρατηγικής 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 

    2.  Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

3.  Διαδικαςίεσ  Ελζγχων Εςωτερικϊν Υποκζςεων 
    

4.  Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5.  Σφνταξθ Ροριςματικισ Ζκκεςθσ  
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Εϋ Ελζγχου Ρεριουςιακισ 

Κατάςταςθσ. 

Διεφθυνςη: Υποδιεφκυνςθ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Σμήμα: Τμιμα Ε΄ Ελζγχου Ρεριουςιακισ Κατάςταςθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Υποδιεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

Τθν αποτελεςματικι διενζργεια των ελζγχων περιουςιακισ κατάςταςθσ ςτουσ υπαλλιλουσ 

τθσ Α.A.Δ.Ε., με ςκοπό τθν πρόλθψθ και καταπολζμθςθ τθσ διαφκοράσ.  

 

Αρμοδιότητεσ: 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Υποδιεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων τθσ Α.A.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Υποδιεφκυνςθσ. 

Διεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων

Υποδιεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν Υποκζςεων 

(Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. 
& Θράκθσ

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 
Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθ
σ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματεια
κισ 

Υποςτιριξθ
σ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Αϋ

Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. 

Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. 

Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Γϋ

Διαχείριςθσ 
Ρλθροφοριακϊν 
Συςτθμάτων και 

Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ
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 Διοικεί το Τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του, 

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

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ: 

 Αξιολογεί τθν ειςερχόμενθ αλλθλογραφία του Τμιματοσ, το βακμό ςπουδαιότθτασ 

– προτεραιότθτασ κάκε ειςερχόμενθσ υπόκεςθσ και αναλόγωσ ειςθγείται προσ τoν 

Ρροϊςτάμενο του Βϋ Τμιματοσ τθν ζκδοςθ εντολϊν ςε Οικονομικοφσ Επικεωρθτζσ. 

 Ειςθγείται προσ τoν Ρροϊςτάμενο του Β’ Τμιματοσ τθν ζκδοςθ εντολϊν προσ 

Οικονομικοφσ Επικεωρθτζσ, βάςει του προςδιοριςκζντοσ δείγματοσ των 

ςτοχευμζνων δειγματολθπτικϊν ελζγχων. 

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί για κζματα τθσ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ με τισ 

Ειςαγγελικζσ Αρχζσ, τον Γενικό Επικεωρθτι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και με 

υπθρεςιακοφσ παράγοντεσ τθσ Α.A.Δ.Ε. Ρροσ το ςκοπό τθσ ζγκαιρθσ και ζγκυρθσ 

άντλθςθσ ςτοιχείων και πλθροφοριϊν επικοινωνεί με  τισ Τράπεηεσ, τα Ιδρφματα 

Ρλθρωμϊν, τθν Ζνωςθ Αςφαλιςτικϊν Εταιρειϊν, τθν Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ, τθν 

Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ και τθ Γ.Γ.Ρ.Σ., όποτε προκφπτουν προβλιματα ι 

κακυςτεριςεισ ςτθν παροχι των ςτοιχείων.  

 Ραραλαμβάνει τισ ποριςματικζσ εκκζςεισ του Τμιματοσ και μεριμνά για τθ 

διαβίβαςθ των ποριςματικϊν εκκζςεων ςτισ αρμόδιεσ κατά περίπτωςθ Αρχζσ ι 

Υπθρεςίεσ (όπωσ Ελεγκτικό Συνζδριο, Ειςαγγελικζσ Αρχζσ, φορολογικζσ Αρχζσ, 

Δ/νςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ).  

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Υποδιεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS.  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και άμεςθ επαφι  με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:  Προϊστάμενος του Σμήματος Ε΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 

    2.  Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

3.  Διαδικαςίεσ  Ελζγχων Εςωτερικϊν Υποκζςεων 
    

4.  Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5.  Σφνταξθ Ροριςματικισ Ζκκεςθσ  
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Δϋ Ελζγχου Ροινικϊν Αδικθμάτων 

και Ρεικαρχικϊν Ραραπτωμάτων.  

Διεφθυνςη: Υποδιεφκυνςθ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Σμήμα: Ελζγχου Ροινικϊν Αδικθμάτων και Ρεικαρχικϊν Ραραπτωμάτων.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Υποδιεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ
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Διεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων

Υποδιεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν Υποκζςεων 

(Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. 
& Θράκθσ

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 
Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθ
σ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματεια
κισ 

Υποςτιριξθ
σ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Αϋ

Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. 

Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. 

Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Γϋ

Διαχείριςθσ 
Ρλθροφοριακϊν 
Συςτθμάτων και 

Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

Τον ζγκαιρο εντοπιςμό και τθν αποτελεςματικι διερεφνθςθ των υποκζςεων διαφκοράσ, 

αναφορικά με τα ειδικϊσ οριηόμενα πεικαρχικά και ποινικά αδικιματα που τελοφνται από 

υπαλλιλουσ τθσ Α.A.Δ.Ε.. 

 

Αρμοδιότητεσ: 

 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ (και των υποκείμενων τριϊν Γραφείων) και 

διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των 

υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Υποδιεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων τθσ Α.A.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Υποδιεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το Τμιμα (και τα υποκείμενα Γραφεία) κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν 

εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ, 

κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ 

του. 

 Μεριμνά για τθν ςυνεχι εκπαίδευςθ και ενθμζρωςθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ 

του Τμιματοσ και των Γραφείων, για τθν αποτελεςματικότερθ και ζγκαιρθ εκτζλεςθ 

των κακθκόντων τουσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ: 

 Αξιολογεί τθν ειςερχόμενθ αλλθλογραφία του Τμιματοσ, το βακμό ςπουδαιότθτασ 

– προτεραιότθτασ κάκε ειςερχόμενθσ υπόκεςθσ και αναλόγωσ προβαίνει ςε 

ενζργειεσ για τθν ζκδοςθ εντολισ προσ τουσ Οικονομικοφσ Επικεωρθτζσ για τθ 

διενζργεια ζρευνασ, προκαταρκτικισ εξζταςθσ ι ΕΔΕ, κακϊσ και τθ διενζργεια 

ςτοχευμζνων οικονομικϊν και διαχειριςτικϊν ελζγχων Δθμοςίων Υπολόγων και 

Δθμοςίων Διαχειρίςεων. 

 Ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Υποδιεφκυνςθσ τθν ανάκεςθ ειςαγγελικϊν 

παραγγελιϊν ςε Οικονομικοφσ Επικεωρθτζσ του Τμιματοσ Δ’. 
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 Ραραλαμβάνει τισ ποριςματικζσ εκκζςεισ του Τμιματοσ και των υποκείμενων 

Γραφείων τθσ Υποδιεφκυνςθσ και δρομολογεί τισ περαιτζρω ενζργειεσ, όταν αυτζσ 

απαιτοφνται, ςφμφωνα με τισ προτάςεισ και τα «ΠΟΡΙ΢ΜΑΣΑ» αυτϊν. 

 Σε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Υποδιεφκυνςθσ οργανϊνει τουσ επιτόπιουσ 

αιφνιδιαςτικοφσ ελζγχουσ ςε Υπθρεςίεσ τθσ Α.A.Δ.Ε. και προτείνει τθν ανάκεςθ 

διενζργειασ ελζγχων από τουσ Οικονομικοφσ Επικεωρθτζσ τθσ Υποδιεφκυνςθσ. 

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί για κζματα τθσ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ με τον 

Οικονομικό Ειςαγγελζα, τισ λοιπζσ Ειςαγγελικζσ και διωκτικζσ αρχζσ, τον Γενικό 

Επικεωρθτι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ, τθν Οικονομικι Αςτυνομία και με υπθρεςιακοφσ 

παράγοντεσ τθσ Α.A.Δ.Ε.. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ και των 

υποκείμενων Γραφείων, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Υποδιεφκυνςθσ, με 

ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία 

του Τμιματοσ και των υποκείμενων Γραφείων. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS, ICIS.  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και άμεςθ επαφι  με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  
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(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:  Προϊστάμενος του Σμήματος Δ΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών Παραπτωμάτων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 

    2.  Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

3.  Διαδικαςίεσ  Ελζγχων Εςωτερικϊν Υποκζςεων 
    

4.  Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5.  Σφνταξθ Ροριςματικισ Ζκκεςθσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[175] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραμματειακισ και Τεχνικισ Υποςτιριξθσ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ και Υποδιεφκυνςθ Εςωτερικϊν Υποκζςεων.  

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Γϋ Διαχείριςθσ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων και Στρατθγικισ -

Αυτοτελζσ Γραφείο Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Γϋ Διαχείριςθσ 

Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων και Στρατθγικισ / Υπεφκυνοσ του Αυτοτελοφσ Γραφείου 

Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ. 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Υπαλλιλου Γραμματειακισ και Τεχνικισ Υποςτιριξθσ είναι να υποςτθρίηει ςε 

τεχνικό επίπεδο το ζργο τθσ Διεφκυνςθσ και Υποδιεφκυνςθσ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου 

 Ραρζχει τεχνικι υποςτιριξθ προσ το προςωπικό τθσ Διεφκυνςθσ και 

Υποδιεφκυνςθσ,  ςχετικά με τθ λειτουργία του μθχανογραφικοφ εξοπλιςμοφ και των 

πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων. 

 Τθρεί και αναλφει τα ςτατιςτικά ςτοιχεία τθσ Διεφκυνςθσ και Υποδιεφκυνςθσ. 

 Αποςτζλλει αιτιματα για τθν παροχι ςτοιχείων και πλθροφοριϊν προσ εξωτερικοφσ 

φορείσ (Τράπεηεσ, Αςφαλιςτικζσ εταιρείεσ, Χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ, 

ςυμβολαιογράφουσ κ.α.), κακϊσ και ςε άλλεσ υπθρεςίεσ του ΥΡ.ΟΙΚ. 

 Επικουρεί τον Υπεφκυνο Γραφείου Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ ςτισ διαδικαςίεσ 

προμικειασ υλικοτεχνικοφ εξοπλιςμοφ και αναλϊςιμων τθσ Διεφκυνςθσ και 

Υποδιεφκυνςθσ. Εκτελεί χρζθ γραμματζα κατά τθ λιψθ κατακζςεων από τουσ 

Οικονομικοφσ Επικεωρθτζσ και προςυπογράφει τισ κατακζςεισ. 

Διεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων

Υποδιεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν Υποκζςεων 

(Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. 
& Θράκθσ

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 
Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθ
σ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματεια
κισ 

Υποςτιριξθ
σ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Αϋ

Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. 

Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. 

Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Γϋ

Διαχείριςθσ 
Ρλθροφοριακϊν 
Συςτθμάτων και 

Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ
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 Είναι υπεφκυνοσ για τθν καταχϊρθςθ, φφλαξθ και διαχείριςθ του θλεκτρονικοφ 

αρχείου τθσ Διεφκυνςθσ  και Υποδιεφκυνςθσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 TAXIS, ELENXIS, Σφςτθμα Μθτρϊων Τραπεηικϊν Λογαριαςμϊν και Λογαριαςμϊν 

Ρλθρωμϊν. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ 

φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν ( τθλεφωνικι ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό και 

άλλεσ Υπθρεςίεσ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 

 Γνϊςθ βαςικϊν αρχϊν ελζγχου και επεξεργαςία Στατιςτικϊν Στοιχείων. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπάλληλος Γραμματειακής & Σεχνικής Τποστήριξης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ   
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ και Υποδιεφκυνςθ Εςωτερικϊν Υποκζςεων.  

Σμήμα: Αυτοτελι Τμιματα, Τμιματα και Γραφεία Εςωτερικϊν Υποκζςεων και  Αυτοτελι 

Γραφεία Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ.   

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ και Υποδιεφκυνςθσ, Ρροϊςτάμενοι  

Αυτοτελϊν Τμθμάτων, Τμθμάτων και Αυτοτελϊν Γραφείων Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ.   

  

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Υπαλλιλου Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ είναι να υποςτθρίηει γραμματειακά 

και διοικθτικά τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ και τθσ Υποδιεφκυνςθσ και τουσ 

Ρροϊςταμζνουσ των Αυτοτελϊν Τμθμάτων, Τμθμάτων και  Αυτοτελϊν Γραφείων,  κατά 

περίπτωςθ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου: 

 Διεκπεραιϊνει και αρχειοκετεί τθν ειςερχόμενθ και εξερχόμενθ αλλθλογραφία τθσ 

Διεφκυνςθσ, τθσ Υποδιεφκυνςθσ, των Αυτοτελϊν Τμθμάτων και Τμθμάτων, των 

Γραφείων Εςωτερικϊν Υποκζςεων και των Αυτοτελϊν Γραφείων Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ και επιλαμβάνεται τθσ τιρθςθσ και διαφφλαξθσ των Ροριςματικϊν   

Εκκζςεων και λοιπϊν φακζλων ςτο οικείο Τμιμα. 

 Καταρτίηει και παρακολουκεί το θμεριςιο πρόγραμμα του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ, τθσ Υποδιεφκυνςθσ, των Αυτοτελϊν Τμθμάτων και Τμθμάτων, των 

Γραφείων Εςωτερικϊν Υποκζςεων και των Αυτοτελϊν Γραφείων Γραμματειακισ 

Υποςτιριξθσ.   

Διεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων

Υποδιεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν Υποκζςεων 

(Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. 
& Θράκθσ

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 
Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθ
σ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματεια
κισ 

Υποςτιριξθ
σ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Αϋ

Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. 

Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. 

Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Γϋ

Διαχείριςθσ 
Ρλθροφοριακϊν 
Συςτθμάτων και 

Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ
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 Διαχειρίηεται όλεσ τισ κλιςεισ που αφοροφν ςτθ Διεφκυνςθ, ςτθν Υποδιεφκυνςθ,  

ςτα Αυτοτελι Τμιματα και  Τμιματα, ςτα Γραφεία Εςωτερικϊν Υποκζςεων και  ςτα 

Αυτοτελι Γραφεία Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ.   

 Τθρεί και παρακολουκεί όλα τα απαραίτθτα ζγγραφα και θλεκτρονικά αρχεία που 

αφοροφν ςε κζματα προςωπικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, τθσ Υποδιεφκυνςθσ, των 

Αυτοτελϊν Τμθμάτων και Τμθμάτων, των Γραφείων Εςωτερικϊν Υποκζςεων και  των 

Αυτοτελϊν Γραφείων Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ.  

 Ενθμερϊνει τα χειρόγραφα και θλεκτρονικά βιβλία εντολϊν και ειςαγγελικϊν 

παραγγελιϊν. 

 Μεριμνά για τθν γραμματειακι υποςτιριξθ των υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ, τθσ 

Υποδιεφκυνςθσ, των Αυτοτελϊν Τμθμάτων και Τμθμάτων, των Γραφείων 

Εςωτερικϊν Υποκζςεων και  των Αυτοτελϊν Γραφείων Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ. 

 Εκτελεί χρζθ γραμματζα κατά τθ λιψθ κατακζςεων από τουσ Οικονομικοφσ 

Επικεωρθτζσ και προςυπογράφει τισ κατακζςεισ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 Livelink  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ 

φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν ( τθλεφωνικι ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό και 

άλλεσ Υπθρεςίεσ).   

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπάλληλος Γραμματειακής Τποστήριξης 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 

 
   



[182] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Υποςτθρικτικϊν Λειτουργιϊν Διενζργειασ Ελζγχων 

και Ερευνϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ και Υποδιεφκυνςθ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Γϋ Διαχείριςθσ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων και Στρατθγικισ -

Αυτοτελζσ Γραφείο Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ.   

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Γϋ Διαχείριςθσ 

Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων και Στρατθγικισ / Υπεφκυνοσ του Αυτοτελοφσ Γραφείου 

Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ. 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Υπάλλθλου Υποςτθρικτικϊν Λειτουργιϊν Διενζργειασ Ελζγχων και Ερευνϊν 

είναι να υποςτθρίηει γραμματειακά και διοικθτικά το ζργο των Οικονομικϊν Επικεωρθτϊν 

κατά τθ διενζργεια ελζγχων περιουςιακισ κατάςταςθσ, ερευνϊν, προκαταρκτικϊν 

εξετάςεων και ΕΔΕ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου:  

 Ραραλαμβάνει, καταχωρεί και παραδίδει ομαδοποιθμζνεσ τισ πλθροφορίεσ και τα 

ςτοιχεία των υποκζςεων ςτουσ Οικονομικοφσ Επικεωρθτζσ. 

 Επεξεργάηεται και καταχωρεί ςε πίνακεσ τα ςτοιχεία των φορολογικϊν δθλϊςεων 

των ελεγχόμενων προςϊπων, κακϊσ και τα τραπεηικά και χρθματοοικονομικά 

ςτοιχεία που τουσ αφοροφν, προσ υποβοικθςθ του ζργου των Οικονομικϊν 

Επικεωρθτϊν. 

Διεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων

Υποδιεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν Υποκζςεων 

(Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. 
& Θράκθσ

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 
Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθ
σ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματεια
κισ 

Υποςτιριξθ
σ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Αϋ

Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. 

Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. 

Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Γϋ

Διαχείριςθσ 
Ρλθροφοριακϊν 
Συςτθμάτων και 

Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ
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 Συντάςςει ζγγραφα για τθ διαβίβαςθ αλλθλογραφίασ και για τθν αίτθςθ 

πλθροφοριϊν από εξωτερικοφσ Φορείσ. 

 Εκτελεί χρζθ γραμματζα κατά τθ λιψθ κατακζςεων από τουσ Οικονομικοφσ 

Επικεωρθτζσ και προςυπογράφει τισ κατακζςεισ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθ φφλαξθ και τθ διαχείριςθ των καταχωρθμζνων, ςε πίνακεσ, 

ςτοιχείων. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 Livelink, TAXIS, ELENXIS, Σφςτθμα Μθτρϊων   Τραπεηικϊν Λογαριαςμϊν  και  

Λογαριαςμϊν Ρλθρωμϊν. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ 

φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν ( τθλεφωνικι ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό και 

άλλεσ Υπθρεςίεσ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπάλληλος Τποστηρικτικών Λειτουργιών Διενέργειας Ελέγχων και 

Ερευνών. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ και Υποδιεφκυνςθ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Γραφείο Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ.   

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ και Υποδιεφκυνςθσ Εςωτερικϊν 

Υποκζςεων. 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Υπεφκυνου του Αυτοτελοφσ Γραφείου είναι να διαςφαλίηει τθν αποτελεςματικι 

γραμματειακι και τεχνικι υποςτιριξθ των εργαςιϊν τθσ Διεφκυνςθσ και τθσ 

Υποδιεφκυνςθσ. 

 

Αρμοδιότητεσ: 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Αυτοτελοφσ Γραφείου και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ 

επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργοφσ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι 

κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον 

Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ   και  τθσ Υποδιεφκυνςθσ. 

Διεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων

Υποδιεφκυνςθ 
Εςωτερικϊν Υποκζςεων 

(Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. 
& Θράκθσ

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 
Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθ
σ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματεια
κισ 

Υποςτιριξθ
σ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Αϋ

Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. 

Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. 

Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακ
ισ 

Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Γϋ

Διαχείριςθσ 
Ρλθροφοριακϊν 
Συςτθμάτων και 

Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ
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 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ και  τθσ Υποδιεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το Αυτοτελζσ Γραφείο κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ 

λειτουργία του μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και 

μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπευθφνου Αυτοτελοφσ Γραφείου Γραμματειακήσ 

Τποςτήριξησ: 

 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ των υπαλλιλων γραμματειακισ 

υποςτιριξθσ, των υπαλλιλων γραμματειακισ και τεχνικισ υποςτιριξθσ και των 

υπαλλιλων υποςτθρικτικϊν λειτουργιϊν διενζργειασ ελζγχων και ερευνϊν που 

υπόκεινται ςε αυτόν. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθ διαχείριςθ των αιτθμάτων παροχισ ςτοιχείων και 

πλθροφοριϊν από εξωτερικοφσ φορείσ (Τράπεηεσ, Αςφαλιςτικζσ εταιρείεσ, 

Χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ, ςυμβολαιογράφουσ κ.α.), κακϊσ και για τθ διαχείριςθ 

των ειςερχόμενων πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 Εποπτεφει τθ διενζργεια διαδικαςτικϊν ενεργειϊν για τθν ανάκεςθ προμθκειϊν και 

υπθρεςιϊν προσ κάλυψθ των αναγκϊν τθσ Διεφκυνςθσ, Υποδιεφκυνςθσ και των 

υποκείμενων Μονάδων και μεριμνά για τθν ζγκαιρθ προμικεια υλικοτεχνικοφ 

εξοπλιςμοφ και αναλϊςιμων τθσ Διεφκυνςθσ  και τθσ Υποδιεφκυνςθσ.  

 Είναι υπόλογοσ Διαχείριςθσ Χρθματικϊν Ενταλμάτων Ρλθρωμισ για τισ ανάγκεσ τθσ 

Διεφκυνςθσ και τθσ Υποδιεφκυνςθσ. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν ορκι και αποτελεςματικι τιρθςθ 

του αρχείου τθσ Διεφκυνςθσ και τθσ Υποδιεφκυνςθσ. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν ορκι και αποτελεςματικι διαχείριςθ 

του αρχείου των πρϊθν Οικονομικϊν Επικεωριςεων. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS, Σφςτθμα Μθτρϊων Τραπεηικϊν Λογαριαςμϊν και Λογαριαςμϊν 

Ρλθρωμϊν. 

 

΢υνθήκεσ εργαςίασ: 



[189] 
 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ 

φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν ( τθλεφωνικι ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό και 

άλλεσ Υπθρεςίεσ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

-Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

-Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

-Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι., Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Τπεφθυνοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Γραμματειακήσ Τποςτήριξησ    
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων. 

Άμεςα υφιςτάμενοι: Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων είναι 

άμεςοσ Ρροϊςτάμενοσ ενόσ (1) Ρροϊςταμζνου Υποδιεφκυνςθσ, τριϊν (3) Ρροϊςταμζνων 

Αυτοτελϊν Τμθμάτων, δφο (2)  Τμθμάτων και δφο (2)  Υπευκφνων Αυτοτελϊν Γραφείων, ωσ 

κατωτζρω : 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ είναι να διαςφαλίηει:   

α) τον ζλεγχο τθσ νόμιμθσ ςυμπεριφοράσ των υπαλλιλων όλων των Υπθρεςιϊν τθσ Α.A.Δ.Ε. 

β) τθν αποτελεςματικι διερεφνθςθ και εξιχνίαςθ των υποκζςεων διαφκοράσ, θ οποία 

ςυντελείται με τθν εμπλοκι των υπαλλιλων τθσ Α.A.Δ.Ε. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ:  

 Ζχει τθν ευκφνθ διαμόρφωςθσ ςτρατθγικισ για τθν κακιζρωςθ διαφανοφσ 

ςυςτιματοσ εντοπιςμοφ, διερεφνθςθσ και εξιχνίαςθσ των υποκζςεων διαφκοράσ, 

ςτισ οποίεσ εμπλζκονται υπάλλθλοι τθσ Α.A.Δ.Ε. ςε όλθ τθν επικράτεια. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθν κακιζρωςθ και διατιρθςθ 

θκικϊν αρχϊν και κανόνων ςτο περιβάλλον τθσ Α.A.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Διοικθτι τθσ Α.A.Δ.Ε.. 

 Διοικεί τθ Διεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ 

μζςω τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ.   

Διεφκυνςθ Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων

Υποδιεφκυνςθ Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων (Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου
Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. & 
Θράκθσ
Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 
Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακισ 
Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακ
ισ 

Υποςτιριξθσ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Αϋ

Ελζγχου 
Ροινικϊν 

Αδικθμάτων και 
Ρεικαρχικϊν 

Ραραπτωμάτων
Γραφείο Εςωτερικϊν 

Υποκζςεων 
Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. 

Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. 

Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακισ 
Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Γϋ

Διαχείριςθσ 
Ρλθροφοριακ

ϊν 
Συςτθμάτων 

και 
Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακισ 
Υποςτιριξθσ
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Διεφθυνςησ: 

 Αξιολογεί τθν ειςερχόμενθ αλλθλογραφία τθσ Διεφκυνςθσ, χαρακτθρίηει και 

ανακζτει αυτι, κατά λόγο αρμοδιότθτασ, ςτισ υποκείμενεσ Οργανικζσ Μονάδεσ. 

 Διαςφαλίηει τθν ορκι και αποτελεςματικι εφαρμογι των διαδικαςιϊν για τθ 

διενζργεια ελζγχων τθσ περιουςιακισ κατάςταςθσ των υπαλλιλων τθσ Α.A.Δ.Ε., για 

τθν πεικαρχικι ι/και ποινικι δίωξθ, τθ διενζργεια Διοικθτικισ Ζρευνασ, Ζνορκθσ 

Διοικθτικισ Εξζταςθσ, προκαταρκτικισ εξζταςθσ ι προανάκριςθσ των υπαλλιλων 

τθσ Α.A.Δ.Ε., για τθν πεικαρχικι ι και ποινικι δίωξθ, εφόςον προκφψουν 

πεικαρχικά παραπτϊματα  και ποινικά αδικιματα. 

 Ειςθγείται ςτθν ανϊτατθ διοίκθςθ για τθ βελτίωςθ των διαδικαςιϊν, κακϊσ και για 

τθν τροποποίθςθ τθσ νομοκεςίασ ςχετικά με τον εντοπιςμό, τθ διερεφνθςθ και τθν 

εξιχνίαςθ υποκζςεων διαφκοράσ αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Ραρακολουκεί τα ευριματα από τθν επεξεργαςία και τθν αξιολόγθςθ των 

καταγγελιϊν, που ςυλλζγει το Γραφείο Καταγγελιϊν, κακϊσ και κάκε άλλου 

πλθροφοριακοφ υλικοφ και ςτοιχείου που αφορά ςε εμπλοκι υπαλλιλων επί 

υποκζςεων διαφκοράσ και  αποφαςίηει για τθν ζκδοςθ ι όχι ςχετικϊν εντολϊν . 

 Εκπροςωπεί τθν Α.A.Δ.Ε. ςτθν Επιτροπι του Εκνικοφ Συντονιςτι κατά τθσ 

διαφκοράσ, μθνιαίωσ, με ςκοπό τθν παροχι ςτοιχείων. 

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

αξιολόγθςθ και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε 

ςυνεργαςία με τουσ Ρροϊςτάμενουσ: α) τθσ Υποδιεφκυνςθσ, β) των Αυτοτελϊν 

Τμθμάτων και γ) των Τμθμάτων, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων τθσ Διεφκυνςθσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι 

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

και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ κεμάτων.  

 Επικοινωνεί α) με υπαλλιλουσ τθσ Α.A.Δ.Ε. προςωπικά, ςε εξαιρετικζσ περιπτϊςεισ 

που ανακφπτουν ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) με δικαςτικζσ, Ειςαγγελικζσ  

και διωκτικζσ αρχζσ, κακϊσ και με τθν Ελλθνικι Αςτυνομία ςε περιοδικι βάςθ, με 

ςκοπό τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, 

γ) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Διευκφνςεων και των Γενικϊν Διευκφνςεων τθσ 

Α.A.Δ.Ε., ςε τακτικι βάςθ, με ςκοπό τθ ςυλλογι ςτοιχείων και τθν αξιοποίθςθ 

πλθροφοριϊν και δ) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Αυτοτελϊν Τμθμάτων, με τον 
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Ρροϊςτάμενο τθσ Υποδιεφκυνςθσ και των Τμθμάτων αυτισ, ςε τακτικι βάςθ, για τθν 

επίλυςθ ηθτθμάτων εφαρμογισ διαδικαςιϊν των ελζγχων ςε υπαλλιλουσ τθσ 

Α.A.Δ.Ε.  ςε όλθ τθν επικράτεια. 

 

 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.A.Δ.Ε. (TAXIS, 

ELENXIS) κακϊσ και το Σφςτθμα Μθτρϊων Τραπεηικϊν Λογαριαςμϊν και Λογαριαςμϊν 

Ρλθρωμϊν  με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(τθλεφωνικι ι και άμεςθ επαφι  με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ 

δυςκολίασ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Ρροϊςταμζνου Διεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Ρροϊςταμζνου Υποδιεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι  

-Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για 

τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ.  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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



[195] 
 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

ΠΡΟΦΙΛ ΙΚΑΝΟΣΗΣΩΝ 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:  Προϊςτάμενοσ τησ Διεφθυνςησ Εςωτερικών Τποθζςεων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 
    2.  Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3.  Διαδικαςίεσ  Ελζγχων Εςωτερικϊν Υποκζςεων 
    4.  Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5.  Σφνταξθ Ροριςματικισ Ζκκεςθσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Υποδιεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Διεφθυνςη:  Υποδιεφκυνςθ  Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικϊν Υποκζςεων. 

Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Οι Ρροϊςτάμενοι δφο (2) Τμθμάτων, τριϊν (3) υπευκφνων γραφείων και ενόσ (1) Υπευκφνου 

Αυτοτελοφσ Γραφείου,  ωσ κατωτζρω: 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Υπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Τελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Υ.)

Συμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Αυτοτελείσ Τπηρεςίεσ

Δ/νςθ 
Στρατθγικο

φ 
Σχεδιαςμο
φ (Δ.Σ.Σ.)

Δ/νςθ 
Επίλυςθσ 
Διαφορϊν 

(Δ.Ε.Δ.)

Δ/νςθ 
Διεκνϊν 

Οικονομικ
ϊν 

Σχζςεων 
(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/νςθ 
Εςωτερικϊ

ν 
Υποκζςεω

ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ.) 

Δ/νςθ     
Νομικισ 

Υποςτιριξ
θσ (Δ.Ν.Υ.)

Φορολογικ
ι και 

Τελωνειακ
ι 

Ακαδθμία

Δ/νςθ  
Εςωτερικο

φ      
Ελζγχου          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/νςθ 
Ρρογραμμ. & 

Αξιολογ. 
Ελζγχων και 

Ερευνϊν     
(ΔΙ.Ρ.Α.Ε.Ε.)

Υπθρεςίεσ 
Ερευνϊν      

και 
Διαςφαλ.    
Δθμοςίων 

Εςόδων 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

Αυτοτελζσ Τμιμα Συντονιςμοφ
Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφαλείασ
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Υποδιεφκυνςθσ είναι να διαςφαλίηει:   

τον ζλεγχο τθσ νόμιμθσ ςυμπεριφοράσ των υπαλλιλων των Υπθρεςιϊν τθσ Α.A.Δ.Ε., 

υποκειμζνων ςτθ χωρικι και κακϋ φλθν αρμοδιότθτα τθσ Υποδιεφκυνςθσ και τθν 

αποτελεςματικι διερεφνθςθ και εξιχνίαςθ των υποκζςεων διαφκοράσ, θ οποία ςυντελείται 

με τθν εμπλοκι των υπαλλιλων τθσ Α.A.Δ.Ε.. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ:  

 Ζχει τθν ευκφνθ για τθν κακιζρωςθ διαφανοφσ ςυςτιματοσ εντοπιςμοφ, 

διερεφνθςθσ και εξιχνίαςθσ των υποκζςεων διαφκοράσ, ςτισ οποίεσ εμπλζκονται 

υπάλλθλοι τθσ Α.A.Δ.Ε. υποκειμζνων ςτθ χωρικι και κακϋφλθν αρμοδιότθτα τθσ 

Υποδιεφκυνςθσ. 

Διεφκυνςθ Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων

Υποδιεφκυνςθ Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων (Θεςςαλονίκθ)

Τμιμα Δϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο 
Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ηπείρου

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ανατολ.Μακεδ. & 
Θράκθσ

Γραφείο 

Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Θεςςαλίασ 

Τμιμα Εϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακισ 
Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακι
σ Υποςτιριξθσ

Αυτοτελζσ Τμιμα Αϋ
Ελζγχου Ροινικϊν 
Αδικθμάτων και 

Ρεικαρχικϊν 
Ραραπτωμάτων

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων 

Ρελοποννιςου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Δυτ. Ελλάδασ

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Βορ. Αιγαίου

Γραφείο Εςωτερικϊν 
Υποκζςεων Κριτθσ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ
Ελζγχου 

Ρεριουςιακισ 
Κατάςταςθσ

Αυτοτελζσ Τμιμα Γϋ
Διαχείριςθσ 

Ρλθροφοριακϊν 
Συςτθμάτων και 

Στρατθγικισ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Γραμματειακισ 
Υποςτιριξθσ
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 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθν κακιζρωςθ και διατιρθςθ 

θκικϊν αρχϊν και κανόνων ςτο περιβάλλον τθσ Α.A.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου  τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί τθν Υποδιεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία 

τθσ μζςω τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ.   

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Τποδιεφθυνςησ: 

 Αξιολογεί τθν ειςερχόμενθ αλλθλογραφία τθσ Διεφκυνςθσ, χαρακτθρίηει και 

ανακζτει αυτι, κατά λόγο αρμοδιότθτασ, ςτισ υποκείμενεσ Οργανικζσ Μονάδεσ. 

 Διαςφαλίηει τθν ορκι και αποτελεςματικι εφαρμογι των διαδικαςιϊν για τθ 

διενζργεια ελζγχων τθσ περιουςιακισ κατάςταςθσ των υπαλλιλων τθσ Α.A.Δ.Ε., για 

τθν πεικαρχικι ι/και ποινικι δίωξθ, τθ διενζργεια Διοικθτικισ Ζρευνασ, 

Ρροκαταρκτικισ και Ζνορκθσ Διοικθτικισ Εξζταςθσ, Ρροκαταρκτικισ Εξζταςθσ ι 

Ρροανάκριςθσ των υπαλλιλων τθσ Α.A.Δ.Ε. (ςτα πλαίςια διερεφνθςθσ ποινικϊν 

αδικθμάτων).  

 Ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο Διεφκυνςθσ για τθ βελτίωςθ των διαδικαςιϊν, κακϊσ 

και για τθν τροποποίθςθ τθσ νομοκεςίασ ςχετικά με τον εντοπιςμό, τθ διερεφνθςθ 

και τθν εξιχνίαςθ υποκζςεων διαφκοράσ αρμοδιότθτασ τθσ Υποδιεφκυνςθσ. 

 Ραραλαμβάνει καταγγελίεσ και κάκε άλλο πλθροφοριακό υλικό και ςτοιχείο που 

αφορά ςε εμπλοκι υπαλλιλων τθσ Α.A.Δ.Ε., επί υποκζςεων διαφκοράσ και  

προβαίνει ςτθν άμεςθ διαβίβαςι τουσ άμεςα ςτο Γραφείο Καταγγελιϊν.  

 Ρροςυπογράφει τθν ειςιγθςθ ζκδοςθσ εντολϊν του Ρροϊςταμζνου του Δ’ 

Τμιματοσ. 

 Ανακζτει ςτουσ Οικονομικοφσ Επικεωρθτζσ ςε ςυνεργαςία με τουσ Ρροϊςταμζνουσ 

των Τμθμάτων τθν εκτζλεςθ ειςαγγελικϊν παραγγελιϊν που παραλαμβάνονται από 

τθν Υποδιεφκυνςθ. 

 Υποβάλλει τισ Ροριςματικζσ Εκκζςεισ των Οικονομικϊν Επικεωρθτϊν αρμοδίωσ. 

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

αξιολόγθςθ και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Υποδιεφκυνςθσ, ςε 

ςυνεργαςία με τουσ Ρροϊςτάμενουσ των Τμθμάτων (των Γραφείων και του 

Αυτοτελοφσ Γραφείου), με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ 

και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Υποδιεφκυνςθσ. 

 Μεριμνά για τθ διαχείριςθ των παγίων τθσ Υπθρεςίασ και κεμάτων ςτζγαςθσ. 

 Είναι δευτερεφων διατάκτθσ για τισ δαπάνεσ τθσ Υποδιεφκυνςθσ και των 

υποκείμενων ςε αυτιν Μονάδων. 
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 Ραρζχει  κατευκφνςεισ για  ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν  με ςκοπό  τθν επίλυςθ 

προβλθμάτων.  

 Επικοινωνεί α) με υπαλλιλουσ τθσ Α.A.Δ.Ε. προςωπικά, ςε εξαιρετικζσ περιπτϊςεισ 

που ανακφπτουν ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) με δικαςτικζσ, Ειςαγγελικζσ 

και διωκτικζσ αρχζσ, κακϊσ και με τθν Ελλθνικι Αςτυνομία ςε περιοδικι βάςθ, με 

ςκοπό τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, 

γ) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Διευκφνςεων και των Γενικϊν Διευκφνςεων τθσ 

Α.A.Δ.Ε., με ςκοπό τθ ςυλλογι ςτοιχείων και τθν αξιοποίθςθ πλθροφοριϊν και δ) με 

τουσ προϊςταμζνουσ των Τμθμάτων τθσ Υποδιεφκυνςθσ, για τθν επίλυςθ ηθτθμάτων 

εφαρμογισ διαδικαςιϊν των ελζγχων ςε υπαλλιλουσ τθσ Α.A.Δ.Ε.  υποκειμζνων ςτθ 

χωρικι και κακϋφλθν αρμοδιότθτα τθσ Υποδιεφκυνςθσ. 

 

 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.A.Δ.Ε. (TAXIS, 

ELENXIS) κακϊσ και το Σφςτθμα Μθτρϊων Τραπεηικϊν Λογαριαςμϊν και 

Λογαριαςμϊν Ρλθρωμϊν  με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και άμεςθ επαφι  με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

-Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Ρροϊςταμζνου Διεφκυνςθσ ι Υποδιεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ 

οργανικισ μονάδασ ι 

-Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Ρροϊςταμζνου Υποδιεφκυνςθσ ι Διεφκυνςθσ ςτθν οικεία 

επιχειρθςιακι Διοίκθςθ ι 

-Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ αντίςτοιχθσ Διεφκυνςθσ ι 

Υποδιεφκυνςθσ 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  
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 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για 

τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ.  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 
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Προφίλ  Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:  Προϊςτάμενοσ τησ Τποδιεφθυνςησ Εςωτερικών Τποθζςεων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Διαχείριςθ-Ανάλυςθ κινδφνου 
    2.  Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    3.  Διαδικαςίεσ  Ελζγχων Εςωτερικϊν Υποκζςεων 
    4.  Συλλογι, Επεξεργαςία και Ανάλυςθ Δεδομζνων 
    5.  Σφνταξθ Ροριςματικισ Ζκκεςθσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ γραμματειακισ και διοικθτικισ υποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Β’ τθσ Διεφκυνςθσ Νομικισ 

Υποςτιριξθσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η γραμματειακι και θ διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ,  με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ 

αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των διαδικαςιϊν τθσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Ραρακολουκεί και διεκπεραιϊνει τισ απαντιςεισ ςε ερωτιματα που αποςτζλλονται 

μζςω του θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου. 

 Επικοινωνεί και επιμελείται τθσ οργάνωςθσ των ςυςκζψεων, ςυναντιςεων και 

ςυνεδρίων τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Ραρακολουκεί και διαχειρίηεται το πλθροφοριακό ςφςτθμα livelink/ΔΙΑΥΓΕΙΑ και 

ενθμερϊνει τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ και των Τμθμάτων για τα 

ειςερχόμενα ζγγραφα. 

  Ραραλαμβάνει όλα τα ειςερχόμενα ζγγραφα τθσ Διεφκυνςθσ, μεριμνά, κατόπιν 

οδθγιϊν από τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, για τθ χρζωςι τουσ ςτα Τμιματα 

και διεκπεραιϊνει τα εξερχόμενα ζγγραφα. 

 Τθρεί και διαχειρίηεται τουσ ατομικοφσ φακζλουσ των υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ, 

προγραμματίηει και παρακολουκεί τισ άδειεσ αυτϊν και αποςτζλλει κακθμερινά 

δελτίο απόντων υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Φροντίηει για τθν επάρκεια των απαραίτθτων υλικϊν πόρων για τθ λειτουργία τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σφςτθμα Ηλεκτρονικισ Ρρωτοκόλλθςθσ Α.Α.Δ.Ε.). 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακά, φπαρξθ μεγάλου εργαςιακοφ φόρτου λόγω του μεγάλου πλικουσ 

των ειςερχομζνων και εξερχομζνων εγγράφων και εργαςία υπό πίεςθ, λόγω 

αυςτθρϊν χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά  προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

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

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

- ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Τπάλληλος  γραμματειακής και διοικητικής υποστήριξης Δ.Ν.Τ.  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  

    
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Νομικισ Υποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 
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Άμεςα υφιςτάμενοι:  

Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Νομικισ Υποςτιριξθσ είναι άμεςοσ Ρροϊςτάμενοσ των 

Ρροϊςταμζνων των δφο (2) Τμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ ωσ κατωτζρω: 

 

 

 

 

΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ είναι να μελετά και να επεξεργάηεται τα 

διοικθτικά ζγγραφα αρμοδιότθτασ του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςφμφωνα με τθν ιςχφουςα 

νομοκεςία, να διαςφαλίηει τθν ορκι και ενιαία ερμθνεία και εφαρμογι τθσ φορολογικισ και 

τελωνειακισ νομοκεςίασ από τισ κακ’ φλθν αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., να ςυντονίηει 

τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και να τισ υποβοθκά ςτο νομοπαραςκευαςτικό ζργο και να 

παρζχει κατευκφνςεισ και να υποςτθρίηει τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν αντιμετϊπιςθ 

ςφνκετων νομικϊν κεμάτων.  

 

Ειδικζσ Αρμοδιότητεσ 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςφμφωνα 

με τισ κατευκφνςεισ του Διοικθτι τθσ. 

 Διοικεί τθ Διεφκυνςι του κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ, μζςω 

αξιοποίθςθσ και ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ που διοικεί.   

 Συμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι υλοποίθςι 

του. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου 

 Εντοπίηει τθν φπαρξθ τυχόν νομοκετικοφ ι ερμθνευτικοφ κενοφ ι ανάγκθσ 

τροποποίθςθσ νομοκετικϊν και κανονιςτικϊν ρυκμίςεων τθσ επιχειρθςιακισ και 

διοικθτικισ νομοκεςίασ, που χριηουν απλοφςτευςθσ, αναμόρφωςθσ, 

κωδικοποίθςθσ ι επικαιροποίθςθσ ι προςαρμογισ και ενθμερϊνει τον Διοικθτι 

τθσ Α.Α.Δ.Ε.,  

 Συντονίηει τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και επεξεργάηεται νομοτεχνικά τισ 

ειςθγιςεισ τουσ για νομοκετικι ρφκμιςθ, προκειμζνου να υποβλθκεί ςχετικι 

ειςιγθςθ από τον Διοικθτι ςτον Υπουργό Οικονομικϊν ςτο πλαίςιο των διατάξεων 

τθσ παραγράφου 5 του άρκρου 5 του ν. 4389/2016 (Α’ 94).   

 Ραρακολουκεί τθ νομοκεςία και ενθμερϊνει τον Διοικθτι, για τθν ζκδοςθ των 

απαιτοφμενων πράξεων κανονιςτικοφ χαρακτιρα. 

 Συνεργάηεται με τισ υπθρεςίεσ του Υπουργείου Οικονομικϊν και το Γραφείο του 

Υπουργοφ και ςυντονίηει τισ υπθρεςίεσ τθσ Αρχισ ςτο πλαίςιο εφαρμογισ των 

διατάξεων των παρ. 5, 6, 7 και 8  του άρκρου 5 του ν. 4389/2016. 

 Μελετά και επεξεργάηεται τισ προτάςεισ ποριςμάτων των Επιτροπϊν, Ομάδων 

Διοίκθςθσ Ζργου ι Ομάδων Εργαςίασ ι Ζργου, που υποβάλλονται ςτον Διοικθτι.  

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα, όπωσ, Επιτροπζσ ι Ομάδεσ Εργαςίασ, που 

άπτονται των αρμοδιοτιτων τθσ Διεφκυνςθσ και εκπροςωπεί τον Διοικθτι ςε 

διεκνι και ευρωπαϊκά όργανα.  

 Ραρζχει κατευκφνςεισ ςτισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., για τθν αντιμετϊπιςθ ςφνκετων 

νομικϊν κεμάτων.  

 Ενθμερϊνει το Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ ςε κάκε περίπτωςθ 

που αναφφονται νομικά ηθτιματα. 

 Μελετά και επεξεργάηεται τα ςχζδια των διοικθτικϊν εγγράφων αρμοδιότθτασ του 

Διοικθτι, ςφμφωνα με τθν ιςχφουςα νομοκεςία.  

 Μελετά και επεξεργάηεται τα ςχζδια των ερωτθμάτων των αρμόδιων υπθρεςιϊν 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. προσ το Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ (Ν.Σ.Κ.) και παρακολουκεί τισ 

γνωμοδοτιςεισ αυτοφ. 

 Διαςφαλίηει τθν εναρμόνιςθ των διοικθτικϊν εγγράφων των υπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν ομοιόμορφθ ερμθνεία και εφαρμογι του νομικοφ πλαιςίου.  

 Συνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ του Υπουργοφ Οικονομικϊν ςε εφαρμογι 

του άρκρου 5 του ν. 4389/2016, ςτο πλαίςιο ειςιγθςθσ νομοκετικϊν ρυκμίςεων 

αρμοδιότθτασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τθσ εφαρμογισ τθσ φορολογικισ πολιτικισ. 
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 Επικοινωνεί με το Ειδικό Νομικό Γραφείο Δθμοςίων Εςόδων του Νομικοφ 

Συμβουλίου του Κράτουσ ςτο πλαίςιο των αρμοδιοτιτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμμετζχει ςτισ τεχνικζσ διαπραγματεφςεισ με τα κλιμάκια των κεςμϊν και 

ςυντονίηει τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν υλοποίθςθ των δράςεων με 

νομοκετικό / κανονιςτικό αντικείμενο.  

 Συνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ του Υπουργοφ Οικονομικϊν ςε εφαρμογι 

του άρκρου 5 του ν. 4389/2016, ςτο πλαίςιο ειςιγθςθσ νομοκετικϊν ρυκμίςεων 

αρμοδιότθτασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τθσ εφαρμογισ τθσ φορολογικισ πολιτικισ. 

 Επικοινωνεί με το Ειδικό Νομικό Γραφείο Δθμοςίων Εςόδων του Νομικοφ 

Συμβουλίου του Κράτουσ ςτο πλαίςιο των αρμοδιοτιτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σφςτθμα Ηλεκτρονικισ Ρρωτοκόλλθςθσ Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου εργαςιακοφ φόρτου λόγω τθσ ευρφτθτασ 

του αντικειμζνου και τθσ ανάγκθσ τιρθςθσ αυςτθρϊν χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία, όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ τθσ Κεντρικισ 

Υπθρεςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. με φορολογικό ι τελωνειακό αντικείμενο ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ τθσ Κεντρικισ 

Υπθρεςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. με φορολογικό ι τελωνειακό αντικείμενο, ι  

- Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ τθσ 

Κεντρικισ Υπθρεςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. με φορολογικό ι τελωνειακό αντικείμενο 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ – Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων 

ΑΕΙ-ΑΤΕΙ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν Νομικισ. 
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 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Άριςτθ γνϊςθ μιασ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ κράτουσ μζλουσ τθσ Ε.Ε.   

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα 

αντικείμενα τθσ Θζςθσ.  

 Συνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢: Προϊστάμενος Δ/νσης Νομικής Τποστήριξης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Επιχειρθςιακι*  νομοκεςία  

    2. Επιχειρθςιακζσ  διαδικαςίεσ  
    3. Διοικθτικι   νομοκεςία 
    4. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    

     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[210] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Αϋ- Συντονιςμοφ Νομοκετικϊν 

Δράςεων τθσ Διεφκυνςθσ Νομικισ Υποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Σμήμα: Τμιμα Αϋ - Συντονιςμοφ Νομοκετικϊν Δράςεων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ 

Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 
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΢κοπόσ 

τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

Τον ςυντονιςμό των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςτο νομοπαραςκευαςτικό τουσ ζργο, τον 

εντοπιςμό τθσ φπαρξθσ τυχόν νομοκετικοφ ι ερμθνευτικοφ κενοφ ι ανάγκθσ τροποποίθςθσ 

νομοκετικϊν και κανονιςτικϊν ρυκμίςεων ςε κζματα αρμοδιότθτασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τθν 

υποςτιριξθ των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςτθν αντιμετϊπιςθ ςφνκετων νομικϊν ηθτθμάτων. 

 

Ειδικζσ Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ 

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

ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ 

κεμάτων και τθν υποβολι ειςθγιςεων ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ 

και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου 

 Ραρακολουκεί τθν υφιςτάμενθ νομοκεςία και νομολογία και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ 

για τον εντοπιςμό τθσ φπαρξθσ τυχόν νομοκετικοφ ι ερμθνευτικοφ κενοφ ι ανάγκθσ 

τροποποίθςθσ νομοκετικϊν και κανονιςτικϊν ρυκμίςεων ςε κζματα αρμοδιότθτασ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.., με ςκοπό τθν απλοφςτευςθ, αναμόρφωςθ, κωδικοποίθςθ, επικαιροποίθςθ ι 

προςαρμογι τθσ νομοκεςίασ ςε κζματα αρμοδιότθτασ τθσ Α.Α.Δ.Ε.,  
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 Συντονίηει τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., επεξεργάηεται νομοτεχνικά τισ 

ειςθγιςεισ τουσ για νομοκετικζσ ρυκμίςεισ, προκειμζνου να υποβλθκεί ςχετικι 

ειςιγθςθ από τον Διοικθτι ςτον Υπουργό Οικονομικϊν, ςτο πλαίςιο των διατάξεων τθσ 

παραγράφου 5 του άρκρου 5 του ν. 4389/2016 (Α’ 94). 

 Συντονίηει τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και επεξεργάηεται ςχζδια κανονιςτικϊν 

πράξεων, τα οποία οι υπθρεςίεσ ειςθγοφνται. 

 Εποπτεφει τθν παρακολοφκθςθ τθσ νομοκεςίασ και ενθμερϊνει τον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, τόςο για τθν ζκδοςθ των απαιτοφμενων πράξεων κανονιςτικοφ 

χαρακτιρα, όςο και για τθν ειςιγθςθ ςτον Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. ι τον Υπουργό 

Οικονομικϊν, κατά περίπτωςθ τθσ ζκδοςθσ των ωσ άνω πράξεων. 

 Συντονίηει τισ υπθρεςίεσ τθσ Αρχισ για τθ διατφπωςθ γνϊμθσ επί των διατάξεων 

ςχεδίων νόμων οι οποίεσ διαβιβάηονται ςτθν Αρχι ςε εφαρμογι των παρ. 6 και 7 του 

άρκρου 5 του ν. 4389/2016 για ηθτιματα φορολογικισ και τελωνειακισ πολιτικισ και 

ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ προκειμζνου για τθν αποςτολι των 

απόψεων ςτον Υπουργό Οικονομικϊν.  

 Εποπτεφει τθ μελζτθ και επεξεργαςία των προτάςεων - ποριςμάτων των Επιτροπϊν, 

Ομάδων Διοίκθςθσ Ζργου ι Ομάδων Εργαςίασ ι Ζργου, που υποβάλλονται ςτον 

Διοικθτι. 

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα, όπωσ, Επιτροπζσ ι Ομάδεσ Εργαςίασ, που άπτονται 

των αρμοδιοτιτων του Τμιματοσ. 

 Ραρζχει κατευκφνςεισ ςτισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., για τθν αντιμετϊπιςθ ςφνκετων 

νομικϊν κεμάτων.  

 Συμμετζχει ςτισ τεχνικζσ διαπραγματεφςεισ με τα κλιμάκια των κεςμϊν, κατ’ εντολι 

του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ, και ςυνεργάηεται με τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για 

τθν υλοποίθςθ των δράςεων με νομοκετικό / κανονιςτικό αντικείμενο.  

 Ενθμερϊνει τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ για όλα τα κζματα αρμοδιότθτάσ του. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ 

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

ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ 

κεμάτων και τθν υποβολι ειςθγιςεων ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του 

ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ 

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

λειτουργία του Τμιματοσ. 
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 Συνεργάηεται με τον Ρροϊςτάμενο του Β’ Τμιματοσ για τθν αποτελεςματικότερθ 

λειτουργία τθσ υπθρεςίασ και τθν ειςιγθςθ λφςεων ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ 

για ανακφπτοντα ςφνκετα ηθτιματα. 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ Διευκφνςεισ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε., το 

γραφείο του Υπουργοφ Οικονομικϊν και τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ του, αναφορικά με 

κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων του  Τμιματοσ,  β) με Υπθρεςίεσ Διεκνϊν 

Οργανιςμϊν και γ) με άλλα Υπουργεία πλθν Υπουργείου Οικονομικϊν ςε περίπτωςθ 

επεξεργαςίασ Κοινϊν Αποφάςεων ι Σχεδίων Νόμων δ) με το Ειδικό Νομικό Γραφείο 

Δθμοςίων Εςόδων (Ε.Ν.Γ.Δ.Ε.) του Νομικοφ Συμβουλίου του Κράτουσ (Ν.Σ.Κ.).  

 
Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σφςτθμα Ηλεκτρονικισ Ρρωτοκόλλθςθσ Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου εργαςιακοφ φόρτου λόγω τθσ ευρφτθτασ του 

αντικειμζνου και τθσ ανάγκθσ τιρθςθσ αυςτθρϊν χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία, όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ οργανικισ 

μονάδασ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. με φορολογικό ι τελωνειακό αντικείμενο 

ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ 

μονάδασ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. με φορολογικό ι τελωνειακό αντικείμενο 

ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςε οργανικι μονάδα τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ με φορολογικό ι 

τελωνειακό αντικείμενο και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  
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 Ρτυχίο ΑΕΙ - Νομικισ, τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων 

ΑΕΙ-ΑΤΕΙ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν Νομικισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Καλι γνϊςθ μιασ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ κράτουσ μζλουσ τθσ Ε.Ε. 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για 

τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ.  

 Συνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ.  
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢: Προϊστάμενος  Σμήματος Α΄- ΢υντονισμού Νομοθετικών Δράσεων της 

Δ.Ν.Τ.  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα   
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Επιχειρθςιακι νομοκεςία  

    2. Επιχειρθςιακζσ  διαδικαςίεσ  
    3. Διοικθτικι   νομοκεςία 
    4. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    

     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[215] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Αϋ- Συντονιςμοφ Νομοκετικϊν Δράςεων  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Σμήμα: Τμιμα Αϋ - Συντονιςμοφ Νομοκετικϊν Δράςεων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ- Συντονιςμοφ Νομοκετικϊν Δράςεων 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η μελζτθ, επεξεργαςία και ειςιγθςθ ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ ςχετικά με: 

τθν φπαρξθ τυχόν νομοκετικοφ ι ερμθνευτικοφ κενοφ ι ανάγκθσ τροποποίθςθσ 

νομοκετικϊν και κανονιςτικϊν ρυκμίςεων ςε κζματα αρμοδιότθτασ τθσ Α.Α.Δ.Ε., τθν 

ομοιόμορφθ ερμθνεία και εφαρμογι του νομικοφ πλαιςίου. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Συμβάλλει ςτον εντοπιςμό τθσ φπαρξθσ τυχόν νομοκετικοφ ι ερμθνευτικοφ κενοφ ι 

τθσ ανάγκθσ τροποποίθςθσ νομοκετικϊν και κανονιςτικϊν ρυκμίςεων ςε κζματα 

αρμοδιότθτασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και ενθμερϊνει τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ.,  

 Επικοινωνεί με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθ νομοτεχνικι επεξεργαςία 

των ειςθγιςεϊν τουσ για νομοκετικζσ ρυκμίςεισ. 

 Ραρακολουκεί τθ νομοκεςία και τθν ανάγκθ ζκδοςθσ , των απαιτοφμενων πράξεων 

κανονιςτικοφ χαρακτιρα. 

 Επικοινωνεί με τισ υπθρεςίεσ τθσ Αρχισ για τθ διατφπωςθ γνϊμθσ επί των προσ 

ψιφιςθ ςχεδίων διατάξεων που διαβιβάηονται από το Γραφείο του Υπουργοφ 

Οικονομικϊν.  

 Μελετά, επεξεργάηεται και παρζχει απόψεισ ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ επί 

προτάςεων – ποριςμάτων των Επιτροπϊν, Ομάδων Διοίκθςθσ Ζργου ι Ομάδων 

Εργαςίασ ι Ζργου, που υποβάλλονται ςτον Διοικθτι. 

 Συμμετζχει ωσ εκπρόςωποσ  του Τμιματοσ ςε ςυναντιςεισ, ςυλλογικά όργανα, όπωσ, 

Επιτροπζσ ι Ομάδεσ Εργαςίασ, που άπτονται των αρμοδιοτιτων του Τμιματοσ.  

 Ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για τθν επίλυςθ ςφνκετων νομικϊν 

ηθτθμάτων, τα οποία τίκενται από τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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 Συντάςςει τισ απολογιςτικζσ εκκζςεισ του ζργου του Τμιματοσ, που προβλζπονται από 

το επιχειρθςιακό ςχζδιο τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τισ ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του 

Τμιματοσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Livelink  (Σφςτθμα Ηλεκτρονικισ Ρρωτοκόλλθςθσ Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου εργαςιακοφ φόρτου λόγω τθσ ευρφτθτασ 

του αντικειμζνου και τθσ ανάγκθσ τιρθςθσ αυςτθρϊν χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.  

Επιθυμητά  προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ Σχολισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, θ οποία 

προκφπτει από διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα.   
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

- ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢: Τπάλληλος  Σμήματος Α΄- ΢υντονισμού Νομοθετικών Δράσεων της Δ.Ν.Τ. 

 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Επιχειρθςιακι νομοκεςία  

    2. Επιχειρθςιακζσ  διαδικαςίεσ  
    3. Διοικθτικι   νομοκεςία 
    4. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    

     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[219] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Β - Επεξεργαςίασ Διοικθτικϊν 

Εγγράφων τθσ Διεφκυνςθσ Νομικισ Υποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Σμήμα: Τμιμα Βϋ - Επεξεργαςίασ Διοικθτικϊν Εγγράφων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ 

Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ είναι: 

να μελετά και να επεξεργάηεται τα διοικθτικά ζγγραφα αρμοδιότθτασ του Διοικθτι τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. ςφμφωνα με τθν ιςχφουςα νομοκεςία και να διαςφαλίηει τθν ορκι και ενιαία 

ερμθνεία και εφαρμογι τθσ φορολογικισ και τελωνειακισ νομοκεςίασ από τισ κακ’ φλθν 

αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ 

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

ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ 

κεμάτων και τθν υποβολι ειςθγιςεων ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ 

και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου 

 Ενθμερϊνει και ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ για όλα τα κζματα 

αρμοδιότθτάσ του. 

 Εποπτεφει τθ μελζτθ και τθν επεξεργαςία των ςχεδίων των διοικθτικϊν εγγράφων 

αρμοδιότθτασ του Διοικθτι, ςφμφωνα με τθν ιςχφουςα νομοκεςία.  

 Εποπτεφει τθν επεξεργαςία των ςχεδίων ερωτθμάτων των αρμόδιων υπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. προσ το Ειδικό Νομικό Γραφείο Δθμοςίων Εςόδων (Ε.Ν.Γ.Δ.Ε.) του Νομικοφ 

Συμβουλίου του Κράτουσ (Ν.Σ.Κ.)  και μεριμνά για τθν αποδοχι των γνωμοδοτιςεων 

αυτοφ. 

 Διαςφαλίηει τθν εναρμόνιςθ των διοικθτικϊν εγγράφων των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., 

με ςκοπό τθν ομοιόμορφθ ερμθνεία και εφαρμογι του νομικοφ πλαιςίου. 

 Φροντίηει για τθ γνωςτοποίθςθ ςτον Υπουργό Οικονομικϊν, ςχεδίων εγκυκλίων, 

ςχετικϊν με τθν ερμθνεία και τθν εφαρμογι των διατάξεων τθσ φορολογικισ και 

τελωνειακισ νομοκεςίασ, κατόπιν ειςιγθςθσ των αρμόδιων υπθρεςιϊν, για τθν 

παροχι απόψεων επί αυτϊν, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 8 του άρκρου 5 του ν. 

4389/2016. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τισ διοικθτικζσ διαδικαςίεσ ςχετικά με τθν ορκι ςφνταξθ των 

διοικθτικϊν εγγράφων αρμοδιότθτασ του Διοικθτι. 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του 

ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ 

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

λειτουργία του Τμιματοσ.  

 Εκπροςωπεί το Τμιμα ςε ομάδεσ εργαςίασ ι επιτροπζσ ςτο πλαίςιο τθσ αρμοδιότθτάσ 

του. 

 Υποςτθρίηει διοικθτικά και γραμματειακά τθ διεφκυνςθ. 

 Συνεργάηεται με τον Ρροϊςτάμενο του Α’ Τμιματοσ για τθν αποτελεςματικότερθ 

λειτουργία τθσ υπθρεςίασ και τθν ειςιγθςθ λφςεων ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ 

για ανακφπτοντα ςφνκετα ηθτιματα. 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του 

ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ 

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

λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ Διευκφνςεισ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε., το 

γραφείο του Υπουργοφ Οικονομικϊν και τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ του, αναφορικά με 

κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων του  Τμιματοσ,  β) με Υπθρεςίεσ Διεκνϊν 
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Οργανιςμϊν και γ) με άλλα Υπουργεία πλθν Υπουργείου Οικονομικϊν ςε περίπτωςθ 

επεξεργαςίασ Κοινϊν Αποφάςεων ι Σχεδίων Νόμων δ) με το Ειδικό Νομικό Γραφείο 

Δθμοςίων Εςόδων (Ε.Ν.Γ.Δ.Ε.) του Νομικοφ Συμβουλίου του Κράτουσ (Ν.Σ.Κ.).  

 

 
Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σφςτθμα Ηλεκτρονικισ Ρρωτοκόλλθςθσ Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου εργαςιακοφ φόρτου λόγω τθσ ευρφτθτασ 

του αντικειμζνου και τθσ ανάγκθσ τιρθςθσ αυςτθρϊν χρονικϊν προκεςμιϊν  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ οργανικισ 

μονάδασ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. με φορολογικό ι τελωνειακό αντικείμενο ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ 

μονάδασ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. με φορολογικό ι τελωνειακό αντικείμενο ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςε οργανικι μονάδα τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ με φορολογικό ι 

τελωνειακό αντικείμενο και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ - Νομικισ, τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων 

ΑΕΙ-ΑΤΕΙ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν Νομικισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Καλι γνϊςθ μιασ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ κράτουσ μζλουσ τθσ Ε.Ε. 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για 

τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ.  

 Συνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:  Προϊστάμενος Σμήματος Β΄ - Επεξεργασίας Διοικητικών Εγγράφων της 
Δ.Ν.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Επιχειρθςιακι  νομοκεςία  

    2. Επιχειρθςιακζσ  διαδικαςίεσ  
    3. Διοικθτικι   νομοκεςία 
    4. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    

     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Βϋ - Επεξεργαςίασ Διοικθτικϊν Εγγράφων  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Σμήμα: Τμιμα Βϋ- Επεξεργαςίασ Διοικθτικϊν Εγγράφων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ - Επεξεργαςίασ Διοικθτικϊν Εγγράφων 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

 

Η μελζτθ, επεξεργαςία και ειςιγθςθ ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ ςχετικά με τθν 

ομοιομορφία και τθν ορκότθτα των διοικθτικϊν εγγράφων αρμοδιότθτασ υπογραφισ του 

Διοικθτι.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 

 Μελετά και επεξεργάηεται τα ςχζδια των διοικθτικϊν εγγράφων αρμοδιότθτασ του 

Διοικθτι, ςφμφωνα με τθν ιςχφουςα νομοκεςία και ειςθγείται ςχετικά ςτον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Συμβάλλει ςτθν επεξεργαςία των ςχεδίων των ερωτθμάτων των αρμόδιων υπθρεςιϊν 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. προσ το Ειδικό Νομικό Γραφείο Δθμοςίων Εςόδων (Ε.Ν.Γ.Δ.Ε.) του Νομικοφ 

Συμβουλίου του Κράτουσ (Ν.Σ.Κ.). 

 Συμβάλλει ςτθ διαςφάλιςθ τθσ εναρμόνιςθσ των διοικθτικϊν εγγράφων των 

υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν ομοιόμορφθ ερμθνεία και εφαρμογι του 

νομικοφ πλαιςίου. 

 Μεριμνά για τθ γνωςτοποίθςθ ςτον Υπουργό Οικονομικϊν, ςχεδίων κανονιςτικϊν 

αποφάςεων και εγκυκλίων, ςχετικϊν με τθν ερμθνεία και τθν εφαρμογι των 

διατάξεων τθσ φορολογικισ και τελωνειακισ νομοκεςίασ, κατόπιν ειςιγθςθσ των 

αρμόδιων υπθρεςιϊν, για τθν παροχι απόψεων επί αυτϊν, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ 

τθσ παρ. 8 του άρκρου 5 του ν. 4386/2016. 

 Συμβάλλει ςτθ διοικθτικι και τθ γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμμετζχει ςε επιτροπζσ  ι ομάδεσ εργαςίασ ωσ εκπρόςωποσ του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί  με όλεσ τισ Διευκφνςεισ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ τθσ Γ.Γ.Δ.Ε. αναφορικά 

με κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων του Τμιματοσ. 

 Συντάςςει τισ απολογιςτικζσ εκκζςεισ του ζργου του Τμιματοσ, που προβλζπονται από 

το επιχειρθςιακό ςχζδιο τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τισ ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του 

Τμιματοσ. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σφςτθμα Ηλεκτρονικισ Ρρωτοκόλλθςθσ Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον πίεςθσ λόγω ζντονου εργαςιακοφ  φόρτου και 

ανάγκθσ ανταπόκριςθσ ςε αυςτθρζσ χρονικζσ προκεςμίεσ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.  

Επιθυμητά  προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ Σχολισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, θ οποία 

προκφπτει από διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα.   
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :      Τπάλληλος Σμήματος Β - Επεξεργασίας Διοικητικών Εγγράφων της 

Διεύθυνσης Νομικής Τποστήριξης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Επιχειρθςιακι  νομοκεςία  

    2. Επιχειρθςιακζσ  διαδικαςίεσ  
    3. Διοικθτικι   νομοκεςία 
    4. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    

     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων 

(Δ.Δ.Ο.Σ.).  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων (Δ.Δ.Ο.Σ.). 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 
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Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ 

τριϊν (3) Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων,  ωσ κατωτζρω : 

 

΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Διευκυντι είναι να διαςφαλίηει: 

τθν ανάπτυξθ, τθν διατιρθςθ και τθν παρακολοφκθςθ των διεκνϊν οικονομικϊν ςχζςεων 

τθσ φορολογικισ και τελωνειακισ διοίκθςθσ. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ:  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Α.Α.Δ.Ε 

ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διοικθτι. 

 Διοικεί τθ Διεφκυνςι του κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία 

τθσ, μζςω αξιοποίθςθσ και ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ που διοικεί.   

 Συμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι 

υλοποίθςι του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Διευθυντή 

Ο Διευκυντισ: 

 Συμμετζχει ι εποπτεφει τθ ςυμμετοχι των υφιςτάμενϊν του, ςε διαπραγματεφςεισ 

με τισ αρμόδιεσ αρχζσ των λοιπϊν κρατϊν μελϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ, κακϊσ 

και με διεκνείσ φορείσ και υπθρεςίεσ, για τθ ςφναψθ ςυμβάςεων αποφυγισ διπλισ 

φορολογίασ και τθ ςφναψθ ι ανακεϊρθςθ διμερϊν ι πολυμερϊν διεκνϊν 
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ςυμφωνιϊν ι ςυμβάςεων και μνθμονίων ςυνεργαςίασ ι πρωτοκόλλων ι 

ειδικότερων ςυμφωνιϊν, ωσ προσ φορολογικά και τελωνειακά κζματα ςτο πεδίο 

αντικειμζνου τθσ Δ/νςθσ, κακϊσ και κζματα διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ. 

 Εποπτεφει τθν εφαρμογι τθσ διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ, ςτο αντικείμενο 

τθσ Δ/νςθσ, με ςκοπό τθν ενίςχυςθ τθσ αποτελεςματικότθτάσ τθσ.  

 Εκπροςωπεί τθν Α.Α.Δ.Ε. ςε διεκνείσ αποςτολζσ τθσ Αρχισ, κακϊσ και ςε διεκνι 

ςυλλογικά όργανα και επιτροπζσ ςε κζματα που άπτονται τθσ αρμοδιότθτασ τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Ειςθγείται ςτον Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. τθν ζγκριςθ και τθ νομοκετικι κφρωςθ των 

διεκνϊν ςυμφωνιϊν ι ςυμβάςεων ςτο πεδίο αντικειμζνου τθσ Δ/νςθσ, κακϊσ και 

του αντίςτοιχου κανονιςτικοφ πλαιςίου. 

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

αξιολόγθςθ και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε 

ςυνεργαςία με τουσ Ρροϊςτάμενουσ των τμθμάτων, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων τθσ Διεφκυνςθσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι 

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

και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ κεμάτων.  

 Επικοινωνεί α) με φορολογοφμενουσ προςωπικά, ςε εξαιρετικζσ περιπτϊςεισ που 

ανακφπτουν ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των 

Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι ι 

ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ Α.Α.Δ.Ε. ςε περιοδικι βάςθ, γ) με άλλουσ φορείσ εντόσ 

και εκτόσ του δθμοςίου τομζα, και δ) με διεκνείσ και ευρωπαϊκοφσ οργανιςμοφσ 

(ΟΟΣΑ, Ε.Ε., Ρ.Ο.Τ. κ.α.), με ςκοπό τθν αποτελεςματικότερθ εκτζλεςθ του ζργου τθσ 

Δ/νςθσ.   

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Τράπεηασ 

Νομικϊν Ρλθροφοριϊν Νόμοσ και τθσ Ηλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ ΟΟΣΑ (olisnet), 

τθν θλεκτρονικι βιβιλιοκικθ τθσ ΕΕ (CIRCABC), τθν θλεκτρονικι βιβλιοκικθ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.  και το αρχείο του Τμιματοσ, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν. 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(περιςταςιακή επαφι με φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξημζνησ δυςκολίασ).  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

- Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ κατά προτίμηςη πχ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν 

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

θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ. 

 Διδακτορικόσ ι μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ 

αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για 

τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 Εμπειρία ςε διαπραγματεφςεισ ι/και εκπροςϊπθςθ τθσ χϊρασ ςε διεκνείσ και 

ευρωπαϊκοφσ οργανιςμοφσ 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ.  
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ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Προϊστάμενος Διεύθυνσης  Διεθνών Οικονομικών ΢χέσεων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διεκνι Θζματα 

    2. Κατάρτιςθ-Ραρακολοφκθςθ-Εφαρμογι 
Συμφωνιϊν /Συμβάςεων και ενωςιακοφ δικαίου  

    3. Διαπραγματευτικζσ Ικανότθτεσ 
    4. Εφαρμογι διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ  
     5.Φορολογικι / Τελωνειακι νομοκεςία -  

διαδικαςίεσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ρροϊςτάμενοσ του Α’ Τμιματοσ  Φορολογικϊν Θεμάτων τθσ 

Δ.Δ.Ο.Σ.  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων (Δ.Δ.Ο.Σ.). 

Σμήμα: Τμιμα Αϋ-  Φορολογικϊν Θεμάτων τθσ Δ.Δ.Ο.Σ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων 

(Δ.Δ.Ο.Σ.). 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Α’ Τμιματοσ είναι να ςυντονίηει και να  επιβλζπει όλα τα 

κζματα που αφοροφν ςτθν παρακολοφκθςθ και ςτθν ανάπτυξθ των διεκνϊν οικονομικϊν 

ςχζςεων τθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με 

τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου 

 Επιβλζπει και ςυντονίηει τθν προετοιμαςία διαπραγμάτευςθσ, ςφναψθσ, 

ανακεϊρθςθσ, ερμθνείασ και παρακολοφκθςθσ τθσ εφαρμογισ των Συμβάςεων 

Αποφυγισ Διπλισ Φορολογίασ (ΣΑΔΦ) και λοιπϊν διεκνϊν φορολογικϊν 

ςυμβάςεων ςε διμερζσ και πολυμερζσ επίπεδο.  

 Εποπτεφει τθν ειςιγθςθ ςτισ ςυναρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και του 

Υπουργείου Οικονομικϊν, για: 
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o τθν νομοκετικι κφρωςθ των διεκνϊν οικονομικϊν ςυμβάςεων, που 

αφοροφν ςε φορολογικά κζματα. 

o τθν διοικθτικι εκπροςϊπθςθ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε διεκνι όργανα και διεκνείσ 

ςυναντιςεισ για φορολογικά κζματα. 

o τθν προετοιμαςία των οικείων φακζλων των κεμάτων του Τμιματοσ, τα 

οποία εξετάηονται ςε κοινοτικό επίπεδο ι άγονται ενϊπιον του 

Ευρωπαϊκοφ Δικαςτθρίου ι ςχετίηονται με τθν ςυμμετοχι τθσ χϊρασ ςε 

όργανα Διεκνϊν Οργανιςμϊν. 

o τθν εναρμόνιςθ του εςωτερικοφ φορολογικοφ δικαίου με το παράγωγο 

δίκαιο τθσ Ε.Ε..  

 Επιβλζπει τθ διαδικαςία ζκδοςθσ Ριςτοποιθτικϊν Φορολογικισ Κατοικίασ ςφμφωνα 

με τθν εκάςτοτε  Σ.Α.Δ.Φ.Ε.. 

 Συντονίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ για τθν παροχι απόψεων – κζςεων τθσ 

Διεφκυνςθσ ςε κζματα αρμοδιοτιτων του Τμιματοσ.  

 Επιβλζπει τθ διαδικαςία επεξεργαςίασ αιτιςεων επιςτροφισ φόρου ειςοδιματοσ 

ωσ προσ τθν ορκι ερμθνεία τθσ ςχετικισ Σ.Α.Δ.Φ.Ε..  

 Εποπτεφει τισ διαδικαςίεσ χειριςμοφ των Διαδικαςιϊν Αμοιβαίου Διακανονιςμοφ 

(Mutual Agreement Procedures - MAP) μεταξφ των Κρατϊν, για τθν επίλυςθ 

διαφωνιϊν που ςυνικωσ ανακφπτουν ωσ αποτζλεςμα διπλισ φορολόγθςθσ ι 

φορολόγθςθσ  που παραβιάηει τθν Σφμβαςθ μεταξφ των Κρατϊν. 

 Συντονίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ για τθν παρακολοφκθςθ – υποςτιριξθ 

Ομάδων Εργαςίασ που ςυμμετζχουν υπάλλθλοι του Τμιματοσ (ΟΟΣΑ-ΕΕ, κλπ).   

 Εκπροςωπεί τθν Διεφκυνςθ ςε διεκνι ςυλλογικά όργανα και επιτροπζσ ςε κζματα 

που άπτονται τθσ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί α) με Ρροϊςταμζνουσ των Τμθμάτων τθσ Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλουσ φορείσ 

εντόσ και εκτόσ του δθμοςίου τομζα, και γ) με διεκνείσ και ευρωπαϊκοφσ 

οργανιςμοφσ (ΟΟΣΑ, Ε.Ε., κ.α.), με ςκοπό τθν αποτελεςματικότερθ εκτζλεςθ του 

ζργου του Τμιματοσ.  
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τθν θλεκτρονικι βιβλιοκικθ τθσ Α.Α.Δ.Ε., το αρχείο 

του τμιματοσ, τθν τράπεηα νομικϊν πλθροφοριϊν, τθν θλεκτρονικι βιβλιοκικθ του 

ΟΟΣΑ και τθσ Ε.Ε, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (περιςταςιακή επαφι με φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ 

αυξημζνησ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ.  

Ρλζον των ανωτζρω, απαραίτθτο τυπικό προςόν αποτελεί θ άριςτθ γνϊςθ τθσ αγγλικισ 

γλϊςςασ. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ κατά προτίμθςθ πχ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν 

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

θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ. 

 Διδακτορικόσ ι μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ 

αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για 

τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ 
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 Εμπειρία ςε διαπραγματεφςεισ ι/και εκπροςϊπθςθ τθσ χϊρασ ςε διεκνείσ και 

ευρωπαϊκοφσ οργανιςμοφσ 

 Καλι γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :       Προϊςτάμενοσ του Σμήματοσ Α’ -  Φορολογικών Θεμάτων   
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διεκνι Θζματα 
    2. Κατάρτιςθ-Ραρακολοφκθςθ-Εφαρμογι 

Συμφωνιϊν /Συμβάςεων και ενωςιακοφ δικαίου  
    3. Διαπραγματευτικζσ Ικανότθτεσ 
    4. Εφαρμογι διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ 

(Ν/Α)  
     5.Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Β’ - Τελωνειακϊν  Θεμάτων  τθσ 

Δ.Δ.Ο.Σ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων (Δ.Δ.Ο.Σ.) 

Σμήμα: Τμιμα Β’ – Τελωνειακϊν Θεμάτων τθσ Δ.Δ.Ο.Σ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων (Δ.Δ.Ο.Σ.) 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ Β’ – Τελωνειακϊν Θεμάτων είναι να διαςφαλίηει: 

Το ςυντονιςμό όλων των κεμάτων που αφοροφν ςτθν παρακολοφκθςθ και ανάπτυξθ των 

διεκνϊν τελωνειακϊν ςχζςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με 

τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου 

 Εποπτεφει τθ ςυςτθματικι παρακολοφκθςθ των εργαςιϊν που διεξάγονται ςτα 

όργανα του Ραγκόςμιου Οργανιςμοφ Τελωνείων και λοιπϊν διεκνϊν οργανιςμϊν 

και μεριμνά για τθν ενθμζρωςθ των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 Επιβλζπει τθ μελζτθ, επεξεργαςία και αξιολόγθςθ εκκζςεων, ποριςμάτων, 

ςυςτάςεων και λοιπϊν προτάςεων διεκνϊν οργανιςμϊν, επιτροπϊν ι άλλων 
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οργάνων και υπθρεςιϊν με ςκοπό τθ διαμόρφωςθ ειςιγθςθσ για τθν αξιοποίθςι 

τουσ. 

 Μεριμνά για τθ νομοκετικι κφρωςθ των διεκνϊν οικονομικϊν ςυμβάςεων, που 

αφοροφν ςε τελωνειακά κζματα. 

 Συντονίηει τισ ενζργειεσ για τθ διοικθτικι εκπροςϊπθςθ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε διεκνι 

όργανα και διεκνείσ ςυναντιςεισ που αφοροφν ςε τελωνειακά κζματα.  

 Εποπτεφει τθν προετοιμαςία των οικείων φακζλων των κεμάτων του Τμιματοσ, τα 

οποία εξετάηονται ςε ενωςιακό επίπεδο ι ςχετίηονται με τθ ςυμμετοχι τθσ χϊρασ 

ςε όργανα διεκνϊν οργανιςμϊν.  

 Συντονίηει τισ ενζργειεσ για τθ ςυμμετοχι ςε διαπραγματεφςεισ για τθ ςφναψθ ι 

ανακεϊρθςθ διμερϊν ι πολυμερϊν οικονομικϊν ςυμφωνιϊν ι ςυμβάςεων για 

τελωνειακά κζματα και μεριμνά για τθν παρακολοφκθςθ τθσ εφαρμογισ των 

παραπάνω ςυμφωνιϊν και ςυμβάςεων, κακϊσ και για τθν παροχι ςχετικϊν 

οδθγιϊν ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 Εκπροςωπεί τθν Δ/νςθ ςε διεκνι ςυλλογικά όργανα και επιτροπζσ ςε κζματα που 

άπτονται τθσ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί α) με Ρροϊςταμζνουσ των Τμθμάτων τθσ Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλουσ φορείσ 

εντόσ και εκτόσ του δθμοςίου τομζα, και γ) με διεκνείσ και ευρωπαϊκοφσ 

οργανιςμοφσ (Ε.Ε., Ρ.Ο.Τ. κ.α.), με ςκοπό τθν αποτελεςματικότερθ εκτζλεςθ του 

ζργου του Τμιματοσ.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (Ηλεκτρονικι 

Βιβλιοκικθ, πλθροφοριακό ςφςτθμα ICIS-net), τθν θλεκτρονικι βιβλιοκικθ τθσ Ε.Ε., του 

Ρ.Ο.Τ. και λοιπϊν διεκνϊν Οργανιςμϊν, κακϊσ επίςθσ και το αρχείο του Τμιματοσ, με 

ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  περιβάλλοντοσ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου και 

χρονικϊν προκεςμιϊν.  
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ.  

Ρλζον των ανωτζρω, απαραίτθτο τυπικό προςόν αποτελεί θ άριςτθ γνϊςθ τθσ Αγγλικισ 

γλϊςςασ. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ κατά προτίμθςθ πχ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν 

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

θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ. 

 Διδακτορικόσ ι μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ 

αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για 

τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ 

 Εμπειρία ςε διαπραγματεφςεισ ι/και εκπροςϊπθςθ τθσ χϊρασ ςε διεκνείσ και 

ευρωπαϊκοφσ οργανιςμοφσ 

 Καλι γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :       Προϊςτάμενοσ του Σμήματοσ Β’ - Σελωνειακών  Θεμάτων   
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διεκνι Θζματα 
    2. Κατάρτιςθ-Ραρακολοφκθςθ-Εφαρμογι 

Συμφωνιϊν /Συμβάςεων και ενωςιακοφ δικαίου  
    3. Διαπραγματευτικζσ Ικανότθτεσ 
    4. Εφαρμογι διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ 

(Ν/Α)  
     5.Τελωνειακι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Γ’ – Διεκνοφσ Διοικθτικισ 

Συνεργαςίασ ςτον Τομζα τθσ Φορολογίασ τθσ Δ.Δ.Ο.Σ.    

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων (Δ.Δ.Ο.Σ.) 

Σμήμα: Τμιμα Γ’ –Διεκνοφσ Διοικθτικισ Συνεργαςίασ ςτον Τομζα τθσ Φορολογίασ τθσ 

Δ.Δ.Ο.Σ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων (Δ.Δ.Ο.Σ.) 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ Γ’ – Διεκνοφσ Διοικθτικισ Συνεργαςίασ ςτον 

Τομζα τθσ Φορολογίασ είναι να διαςφαλίηει: 

Το ςυντονιςμό όλων των κεμάτων που αφοροφν ςτθν ανάπτυξθ, τθ διατιρθςθ και τθν 

παρακολοφκθςθ των διεκνϊν οικονομικϊν ςχζςεων ςε ό,τι αφορά τθ διεκνι διοικθτικι 

ςυνεργαςία ςτον τομζα τθσ φορολογίασ και τθν εκπροςϊπθςθ τθσ Αρχισ ςε διεκνι όργανα, 

κακϊσ και ςε Ομάδεσ Εργαςίασ/ Επιτροπζσ τθσ Αρχισ ι άλλων φορζων και Αρχϊν  για τα 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων . 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με 

τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Δ/νςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του, 

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

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου 

 Επιβλζπει τθν ορκι εφαρμογι του κεςμικοφ πλαιςίου που διζπει τθ διεκνι 

διοικθτικι ςυνεργαςία. 
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 Συντονίηει τισ ενζργειεσ για τθ ςυμμετοχι ςε διαπραγματεφςεισ για τθ ςφναψθ ι 

ανακεϊρθςθ διμερϊν ι πολυμερϊν διεκνϊν ςυμφωνιϊν ι ςυμβάςεων και 

μνθμονίων ςυνεργαςίασ ι πρωτοκόλλων ι ειδικότερων ςυμφωνιϊν ςχετικά με τθ 

διεκνι διοικθτικι ςυνεργαςία και μεριμνά για τθν παρακολοφκθςθ τθσ εφαρμογισ 

των ανωτζρω, κακϊσ και για τθν παροχι ςχετικϊν οδθγιϊν προσ ελεγκτικζσ ι 

ςυναφείσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. , του Υπουργείου Οικονομικϊν, τουσ Ειςαγγελείσ 

Οικονομικοφ Εγκλιματοσ, Υπθρεςίεσ άλλων Υπουργείων κατά περίπτωςθ, 

 Επιβλζπει τθ ςυνεργαςία με ςυναρμόδιεσ Υπθρεςίεσ τθσ Αρχισ ι άλλων φορζων και 

αρχϊν, με ςκοπό τθν ορκι τθσ διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ και τθν ενίςχυςθ 

τθσ αποτελεςματικότθτάσ τθσ.  

 Ραρζχει οδθγίεσ και κατευκφνςεισ  για τθν ειςιγθςθ ςτισ ςυναρμόδιεσ υπθρεςίεσ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν εναρμόνιςθ του εςωτερικοφ δικαίου με το παράγωγο δίκαιο τθσ 

Ε.Ε., ςτο πλαίςιο των αρμοδιοτιτων του Τμιματοσ.  

 Εκπροςωπεί τθ Δ/νςθ ςε διεκνι ςυλλογικά όργανα και επιτροπζσ ςε κζματα που 

άπτονται τθσ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί α) με Ρροϊςταμζνουσ των Τμθμάτων τθσ Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλουσ φορείσ 

εντόσ και εκτόσ του δθμοςίου τομζα , και γ) με διεκνείσ και ευρωπαϊκοφσ 

οργανιςμοφσ (ΟΟΣΑ, Ε.Ε., IOTA κ.α.), με ςκοπό τθν αποτελεςματικότερθ εκτζλεςθ 

του ζργου του Τμιματοσ.  

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Τράπεηασ 

Νομικϊν Ρλθροφοριϊν Νόμοσ και τθσ Ηλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ ΟΟΣΑ (olisnet), 

τθν θλεκτρονικι βιβιλιοκικθ τθσ ΕΕ (CIRCABC), τθν θλεκτρονικι βιβλιοκικθ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.  και το αρχείο του Τμιματοσ, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  περιβάλλοντοσ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου ι/ και 

χρονικϊν προκεςμιϊν.  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
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 Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 

4389/16 και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ. 

 Άριςτθ γνϊςθ Αγγλικισ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ κατά προτίμθςθ πχ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν 

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

θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ. 

 Διδακτορικόσ ι μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ 

αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Ενδελεχισ  γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για 

τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ. 

 Εμπειρία ςε διαπραγματεφςεισ ι/και εκπροςϊπθςθ τθσ χϊρασ ςε διεκνείσ και 

ευρωπαϊκοφσ οργανιςμοφσ 

 Καλι γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :       Προϊςτάμενοσ του Σμήματοσ Γ’ – Διεθνοφσ Διοικητικήσ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διεκνι Θζματα 
    2. Κατάρτιςθ-Ραρακολοφκθςθ-Εφαρμογι 

Συμφωνιϊν /Συμβάςεων και ενωςιακοφ δικαίου  
    3. Διαπραγματευτικζσ Ικανότθτεσ 
    4. Εφαρμογι διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ  
     5.Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ  Αϋ Τμιματοσ – Θζματα Εφαρμογισ ΣΑΔΦΕ  

Διεφθυνςη: Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων  

Σμήμα: Τμιμα Αϋ- Φορολογικϊν Θεμάτων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ- Φορολογικϊν Θεμάτων  
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ραρακολοφκθςθ τθσ ορκισ ερμθνείασ και τθσ εφαρμογισ των Συμβάςεων Αποφυγισ 

Διπλισ Φορολογίασ (ΣΑΔΦΕ), κακϊσ και θ ζκδοςθ ερμθνευτικϊν εγκυκλίων και θ παροχι 

οδθγιϊν ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Αρχισ. 

Εκτζλεςθ διαδικαςιϊν εφαρμογισ των ΣΑΔΦΕ.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 

 Εκδίδει πιςτοποιθτικά φορολογικισ κατοικίασ. Ραραλαμβάνει και ελζγχει τισ 

αιτιςεισ και τα λοιπά δικαιολογθτικά που ςυνυποβάλλονται προκειμζνου να 

εκδϊςουν ΡΦΚ φυςικϊν και νομικϊν προςϊπων, για τθν εφαρμογι των ΣΑΔΦ. 

 Διεκπεραιϊνει αιτιςεισ επιςτροφισ φόρου.  Ραραλαμβάνει αιτιςεισ και ελζγχει τα 

δικαιολογθτικά που τθν ςυνοδεφουν. Μεριμνά για τθν ςυμπλιρωςθ  πικανϊν 

ελλείψεων.  Διαβιβάηει ςτθν αρμόδια Δ.Ο.Υ. τον φάκελο με τθν ειςιγθςθ τθσ 

υπθρεςίασ. 

 Εξετάηει αιτιματα διοικθτικισ επίλυςθσ διαφορϊν κατ’ εφαρμογι των ςυμβάςεων. 

Ραραλαμβάνει τα ςχετικά αιτιματα και ελζγχει το υποςτθρικτικό υλικό που τα 

ςυνοδεφουν. Συντάςςει ζγγραφο διατφπωςθσ κζςεων προσ τθν αλλοδαπι 

φορολογικι αρχι. 
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 Χειρίηεται λοιπά κζματα που αφοροφν ςτθν εφαρμογι των ΣΑΔΦΕ. Διεκπεραιϊνει 

τα κζματα που ανακφπτουν και παρζχει οδθγίεσ ςτισ κακ’ φλθν αρμόδιεσ υπθρεςίεσ 

(Δ.Ο.Υ.) και εκδίδει ςχετικζσ οδθγίεσ.       

 Ραρζχει οδθγίεσ προσ άλλεσ υπθρεςίεσ (π.χ. Ρρεςβείεσ, Ρροξενικζσ αρχζσ κτλ) 

ςχετικά με ηθτιματα εφαρμογισ των ΣΑΔΦΕ που τίκενται ςτθ Δ/νςθ. 

 Συντάςςει ενθμερωτικά ςθμειϊματα προσ τθν πολιτικι θγεςία για ενθμζρωςθ 

ςχετικά με ηθτιματα που τίκενται ςτθ Δ/νςθ. 

 Τιρθςθ ςχετικοφ αρχείου. 

 Επικοινωνεί α) με όλεσ τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλουσ φορείσ εντόσ και 

εκτόσ του δθμοςίου τομζα, και γ) με διεκνείσ και ευρωπαϊκοφσ οργανιςμοφσ (ΟΟΣΑ, 

Ε.Ε. κ.α.), με ςκοπό τθν αποτελεςματικότερθ εκτζλεςθ των κακθκόντων του.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τθν θλεκτρονικι βιβλιοκικθ τθσ Α.Α.Δ.Ε., το αρχείο του 

τμιματοσ, τθν τράπεηα νομικϊν πλθροφοριϊν, τθν θλεκτρονικι βιβλιοκικθ του ΟΟΣΑ και 

τθσ ΕΕ, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(ςυναλλαγι με φορολογουμζνουσ) . 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τριετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 Άριςτθ γνϊςθ τθσ Αγγλικισ γλϊςςασ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Εμπειρία ςε αντικείμενα άμεςθσ φορολογίασ  
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 Διδακτορικόσ ι μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ 

Δ.Δ.Ο.Σ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλοσ  Α΄ Σμήματοσ – Εφαρμογήσ ΢ΑΔΦΕ και Ζκδοςησ Πιςτοποιητικών Φορολογικήσ 
Κατοικίασ  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διεκνι Θζματα 
    2. Κατάρτιςθ-Ραρακολοφκθςθ-Εφαρμογι 

Συμφωνιϊν /Συμβάςεων και ενωςιακοφ δικαίου  
    3. Διαπραγματευτικζσ Ικανότθτεσ 
    4. Εφαρμογι διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ  
     5.Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ  Αϋ Τμιματοσ – Θεμάτων Συμβάςεων Αποφυγισ 

Διπλισ Φορολογίασ 

Διεφθυνςη: Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων  

Σμήμα: Τμιμα Αϋ- Φορολογικϊν Θεμάτων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ- Φορολογικϊν Θεμάτων  

 

 

 



[253] 
 

 

 

΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο προγραμματιςμόσ  και θ ιεράρχθςθ προτεραιοτιτων για τθ ςφναψθ και τθν ανακεϊρθςθ 

ΣΑΔΦ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 

 Τεκμθριϊνει τθ ςκοπιμότθτα ςφναψθσ /ανακεϊρθςθσ ΣΑΔΦ και ειςθγείται ςτον 

Διοικθτι και τθν πολιτικι θγεςία του  Υπουργείου. 

 Καταρτίηει ςχζδιο ΣΑΔΦ ςφμφωνα με τθν Ρρότυπθ Σφμβαςθ του ΟΟΣΑ.  

 Ερευνά και μελετά το ιςτορικό ΣΑΔΦ του εκάςτοτε αντιςυμβαλλόμενου κράτουσ.  

 Συγκεντρϊνει, ςε ςυνεργαςία με άλλουσ φορείσ, υποςτθρικτικό υλικό αναφορικά με το 

αντιςυμβαλλόμενο κράτοσ. 

 Ρροετοιμάηει το φάκελο διαπραγμάτευςθσ.  

 Συμμετζχει  ςτισ διαπραγματεφςεισ. 

 Ρροετοιμάηει τα κείμενα για υπογραφι και επιμελείται τθ μετάφραςθ και τθν υπογραφι 

τουσ. 

 Συντάςςει ςχετικό ενθμερωτικό ςθμείωμα προσ τθν πολιτικι θγεςία, το ςχζδιο νόμου, 

τθν αιτιολογικι  και τθν ειδικι ζκκεςθ και παρακολουκεί τθν πορεία του μζχρι τθν 

κατάκεςι του ςτθ Βουλι. 
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 Μεριμνά για τθ κζςθ ςε ιςχφ τθσ ΣΑΔΦ και τθν ανταλλαγι επιςτολϊν ςχετικά με τα 

ζντυπα εφαρμογισ που κα χρθςιμοποιοφνται. 

 Εκδίδει ςχετικι εγκφκλιο και λοιπζσ κανονιςτικζσ – εφαρμοςτικζσ πράξεισ. 

 Διατυπϊνει κζςεισ για τθν επεξεργαςία διατάξεων που αφοροφν ςε φορολογικά κζματα 

και περιλαμβάνονται ςε διμερείσ ι πολυμερείσ ςυμφωνίεσ άλλων φορζων του 

δθμοςίου. 

 Τθρεί  ςχετικό αρχείο διμερϊν ι πολυμερϊν ςυμβάςεων διεκνϊν ςυμβάςεων  

 Επικοινωνεί α) με όλεσ τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλουσ φορείσ εντόσ και 

εκτόσ του δθμοςίου τομζα, και γ) με διεκνείσ και ευρωπαϊκοφσ οργανιςμοφσ (ΟΟΣΑ, 

Ε.Ε. κ.α.), με ςκοπό τθν αποτελεςματικότερθ εκτζλεςθ των κακθκόντων του.  

 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τθν θλεκτρονικι βιβλιοκικθ τθσ Α.Α.Δ.Ε., το αρχείο του 

τμιματοσ, τθν τράπεηα νομικϊν πλθροφοριϊν, τθν θλεκτρονικι βιβλιοκικθ του ΟΟΣΑ  και 

τθσ ΕΕ, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ ,εκπροςώπηςη τησ Τπηρεςίασ ςε Διεθνείσ Οργανιςμοφσ)  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ με  ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων του Τμιματοσ,  θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον διετή  εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με  ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων του Τμιματοσ,  θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον εξαετή  εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα. 

 Άριςτθ γνϊςθ τθσ Αγγλικισ γλϊςςασ. 
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Διδακτορικόσ ι μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ 

Δ.Ο.Σ.   

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλοσ  Α΄ Σμήματοσ – Θεμάτων ΢υμβάςεων Αποφυγήσ Διπλήσ Φορολογίασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διεκνι Θζματα 
    2. Κατάρτιςθ-Ραρακολοφκθςθ-Εφαρμογι 

Συμφωνιϊν /Συμβάςεων και ενωςιακοφ δικαίου  
    3. Διαπραγματευτικζσ Ικανότθτεσ 
    4. Εφαρμογι διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ  
     5.Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ  Αϋ Τμιματοσ – Θεμάτων Συνεργαςίασ με Διεκνείσ 

Οργανιςμοφσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων  

Σμήμα: Τμιμα Αϋ- Φορολογικϊν Θεμάτων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ- Φορολογικϊν Θεμάτων  
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Η παρακολοφκθςθ των εργαςιϊν που πραγματοποιοφνται ςτα κεςμικά όργανα τθσ 

Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ (Ε.Ε.), του Οργανιςμοφ Οικονομικισ Συνεργαςίασ και Ανάπτυξθσ 

(Ο.Ο.Σ.Α.) και λοιπϊν διεκνϊν και περιφερειακϊν Οργανιςμϊν.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 

 Ραρακολουκεί τισ εξελίξεισ τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ ςτο φορολογικό τομζα και 

ενθμερϊνει τθν θγεςία και τισ λοιπζσ υπθρεςίεσ του Υπουργείου Οικονομικϊν. 

 Συμμετζχει ςτισ ομάδεσ εργαςίασ διεκνϊν οργανιςμϊν για φορολογικά κζματα. 

 Εκπροςωπεί τθν αρχι ςε διεκνι όργανα, διεκνείσ οργανιςμοφσ και διεκνείσ 

ςυναντιςεισ. 

 Συντονίηει ςε ςυνεργαςία με υπθρεςίεσ τθσ αρχισ ι άλλων φορζων και αρχϊν για 

τθ διαμόρφωςθ εκνικϊν κζςεων για φορολογικά κζματα τα οποία εξετάηονται ςε 

διεκνζσ επίπεδο, ι ςχετίηονται με τθ ςυμμετοχι τθσ χϊρασ ςε διεκνι όργανα ι 

διεκνείσ οργανιςμοφσ και διεκνείσ ςυναντιςεισ. 

 Αξιολογεί τα αποτελζςματα των ομάδων εργαςίασ διεκνϊν οργάνων και 

οργανιςμϊν, ςε ςυνεργαςία με ςυναρμόδιεσ υπθρεςίεσ, ιδίωσ ςε ςχζςθ με 

απαιτοφμενεσ μεταβολζσ του νομοκετικοφ και κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτον τομζα 

τθσ άμεςθσ φορολογίασ. 
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 Ρροετοιμάηει τουσ οικείουσ φακζλουσ των κεμάτων του τμιματοσ, τα οποία 

εξετάηονται ςε ενωςιακό επίπεδο ι άγονται ενϊπιον του Δικαςτθρίου τθσ Ε.Ε. ι 

ςχετίηονται με τθν ςυμμετοχι τθσ χϊρασ ςε όργανα Διεκνϊν Οργανιςμϊν. 

 Καταρτίηει ςχζδιο ειςιγθςθσ για τθν εναρμόνιςθ τθσ εςωτερικισ φορολογικισ 

νομοκεςίασ με το παράγωγο δίκαιο τθσ Ε.Ε. 

 Τθρεί  ςχετικό αρχείο.  

 Επικοινωνεί α) με όλεσ τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλουσ φορείσ εντόσ και 

εκτόσ του δθμοςίου τομζα, και γ) με διεκνείσ και ευρωπαϊκοφσ οργανιςμοφσ (ΟΟΣΑ, 

Ε.Ε. κ.α.), με ςκοπό τθν αποτελεςματικότερθ εκτζλεςθ των κακθκόντων του.  

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τθν θλεκτρονικι βιβλιοκικθ τθσ Α.Α.Δ.Ε., το αρχείο του 

τμιματοσ, τθν τράπεηα νομικϊν πλθροφοριϊν, τθν θλεκτρονικι βιβλιοκικθ του ΟΟΣΑ  και 

τθσ ΕΕ, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

( ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ ,εκπροςϊπθςθ τθσ Υπθρεςίασ ςε Διεκνείσ Οργανιςμοφσ)  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ με  ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων του Τμιματοσ,  θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον διετή  εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με  ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων του Τμιματοσ,  θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον εξαετή  εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα. 

 Άριςτθ γνϊςθ τθσ Αγγλικισ γλϊςςασ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Διδακτορικόσ ι μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ 

Δ.Ο.Σ.   

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 
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 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλοσ  Α΄ Σμήματοσ – Θεμάτων ΢υνεργαςίασ με Διεθνείσ Οργανιςμοφσ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διεκνι Θζματα 
    2. Κατάρτιςθ-Ραρακολοφκθςθ-Εφαρμογι 

Συμφωνιϊν /Συμβάςεων και ενωςιακοφ δικαίου  
    3. Διαπραγματευτικζσ Ικανότθτεσ 
    4. Εφαρμογι διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ  
     5.Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ  Βϋ Τμιματοσ – Θεμάτων του Ραγκόςμιου 

Οργανιςμοφ Τελωνείων & Διεκνϊν Οργανιςμϊν  

Διεφθυνςη: Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων  

Σμήμα: Τμιμα Βϋ- Τελωνειακϊν Θεμάτων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ- Τελωνειακϊν Θεμάτων  
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Η ςφναψθ ςυμβάςεων ςε διμερζσ και πολυμερζσ επίπεδο,  θ παρακολοφκθςθ των 

εργαςιϊν του Ραγκόςμιου Οργανιςμοφ Τελωνείων (ΡΟΤ) και λοιπϊν Διεκνϊν Οργανιςμϊν, 

κακϊσ και θ ςυμμετοχι ςε Ομάδεσ τθσ Ε.Ε. και διεκνϊν Οργανιςμϊν.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 

 Συγκεντρϊνει, αναλφει και επεξεργάηεται ςτοιχεία για τισ διεκνείσ οικονομικζσ ςχζςεισ 

ςτον τελωνειακό τομζα. Ειςθγείται για τθν ανάπτυξθ προγραμμάτων διεκνοφσ 

τελωνειακισ ςυνεργαςίασ, τα οποία υποβάλλονται ςτθν θγεςία τθσ ΑΑΔΕ.  

 Διερευνά τθ ςκοπιμότθτα ςφναψθσ ςυμφωνιϊν για τθν αμοιβαία διοικθτικι ςυνδρομι 

και ςυνεργαςία ςτον τελωνειακό τομζα με τρίτεσ χϊρεσ και προβαίνει ςτθ ςφνταξθ 

ςχετικϊν ςχεδίων. Συμμετζχει ςτισ διαπραγματεφςεισ για ςφναψθ ι ανακεϊρθςι τουσ, 

τισ προωκεί προσ υπογραφι και ειςθγείται τθν κφρωςι τουσ. Συντάςςει το ςχζδιο νόμου 

και τισ ςχετικζσ εκκζςεισ. 
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 Επεξεργάηεται διατάξεισ τελωνειακοφ περιεχομζνου, οι οποίεσ περιλαμβάνονται ςε 

διμερείσ και πολυμερείσ ςυμφωνίεσ κφριασ ι μικτισ αρμοδιότθτασ άλλου φορζα 

δθμόςιασ διοίκθςθσ,. 

 Ραρακολουκεί τθν εφαρμογι των ανωτζρω ςυμφωνιϊν και ερμθνεφει  τισ διατάξεισ 

τουσ. 

 Συμμετζχει ςτθ διαμόρφωςθ των κζςεων τθσ χϊρασ για τισ εργαςίεσ που 

πραγματοποιοφνται ςτθν Ομάδα Τελωνειακισ Ζνωςθσ και ςτθν Ομάδα Τελωνειακισ 

Συνεργαςίασ του Συμβουλίου τθσ Ε.Ε., υποςτθρίηοντασ το ζργο τθσ Μ.Ε.Α. Βρυξελλϊν. 

 Ραρακολουκεί, ςυντονίηει και διατυπϊνει κζςεισ επί Συμφωνιϊν Σφνδεςθσ, Εταιρικισ 

ςχζςθσ και Συνεργαςίασ, Ελεφκερων Συναλλαγϊν κλπ, που ςυνάπτει θ Ε.Ε. με τρίτεσ 

χϊρεσ, κακϊσ και των ςχετικϊν Ρρωτοκόλλων, που αφοροφν ςτθν αμοιβαία διοικθτικι 

ςυνδρομι και τθν τελωνειακι ςυνεργαςία. 

 Συμμετζχει ςτθ διαδικαςία ςφναψθσ πολυμερϊν ςυμβάςεων, που ςυνομολογοφνται ςτο 

πλαίςιο του ΡΟΤ, κακϊσ και άλλων διεκνϊν παγκόςμιων και περιφερειακϊν 

Οργανιςμϊν με τελωνειακό αντικείμενο. Ραρακολουκεί τθν καλι εφαρμογι και τισ 

προτάςεισ ανακεϊρθςισ τουσ. 

 Συμμετζχει ςε διεκνείσ πρωτοβουλίεσ περιφερειακοφ χαρακτιρα με αντικείμενο κυρίωσ 

τθν ενίςχυςθ τθσ ςυνεργαςίασ ςτο φορολογικό και τελωνειακό τομζα, τθν ενίςχυςθ τθσ 

αςφάλειασ, τθν καταπολζμθςθ παράνομων δραςτθριοτιτων και τθ διευκόλυνςθ του 

εμπορίου. 

 Ενθμερϊνει τόςο τθν θγεςία όςο και τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και του Υπουργείου 

Οικονομικϊν για τισ εργαςίεσ που πραγματοποιοφνται ςτα ανωτζρω. 

 Συντάςςει εκκζςεισ και ειςθγείται βάςει αυτϊν για τθ λιψθ των ενδεδειγμζνων μζτρων 

με ςκοπό τθ ςυμμόρφωςθ προσ τισ διεκνείσ εξελίξεισ ςτον τομζα τθσ τελωνειακισ 

πολιτικισ και ςυνεργαςίασ. 

 Μελετά και επεξεργάηεται πορίςματα και προτάςεισ με τελωνειακό αντικείμενο 

διαφόρων κυβερνθτικϊν και μθ διεκνϊν οργανιςμϊν και ειςθγείται για τθν αξιοποίθςι 

τουσ από τισ Υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ. 

 Επικοινωνεί α) με όλεσ τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ 

του δθμοςίου τομζα, και γ) με διεκνείσ και ευρωπαϊκοφσ οργανιςμοφσ (Ε.Ε., Ρ.Ο.Τ. κ.α.), 

με ςκοπό τθν αποτελεςματικότερθ εκτζλεςθ των κακθκόντων του. 

 

 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 
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Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (Ηλεκτρονικι 

Βιβλιοκικθ, πλθροφοριακό ςφςτθμα ICIS-net), τθν θλεκτρονικι βιβλιοκικθ τθσ Ε.Ε., του 

Ρ.Ο.Τ. και λοιπϊν διεκνϊν Οργανιςμϊν, κακϊσ επίςθσ και το αρχείο του Τμιματοσ, με 

ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

(εκπροςώπηςη τησ Τπηρεςίασ ςε Διεθνείσ Οργανιςμοφσ).  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ με  ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων του Τμιματοσ,  θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον διετή  εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα  

 

 Άριςτθ γνϊςθ Αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Διδακτορικόσ ι μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ 

Δ.Ο.Σ.   

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλοσ  Β΄ Σμήματοσ – Θεμάτων του Παγκόςμιου Οργανιςμοφ Σελωνείων & Διεθνών 

Οργανιςμών 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διεκνι Θζματα 

    2. Κατάρτιςθ-Ραρακολοφκθςθ-Εφαρμογι 
Συμφωνιϊν /Συμβάςεων και ενωςιακοφ δικαίου  

    3. Διαπραγματευτικζσ Ικανότθτεσ 
    4. Εφαρμογι διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ  
     5.Τελωνειακι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ  Βϋ Τμιματοσ – Υποςτιριξθσ Διεκνϊν Τελωνειακϊν 

Σχζςεων  

Διεφθυνςη: Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων  

Σμήμα: Τμιμα Βϋ- Τελωνειακϊν Θεμάτων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ- Τελωνειακϊν Θεμάτων  
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Η υποςτιριξθ τθσ ανάπτυξθσ των διεκνϊν τελωνειακϊν ςχζςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. , ςε διμερζσ 

και πολυμερζσ επίπεδο.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 

 Ρροβαίνει ςτισ απαραίτθτεσ προπαραςκευαςτικοφ και ςυντονιςτικοφ χαρακτιρα 

ενζργειεσ για τθν εκπροςϊπθςθ ςε υψθλό επίπεδο τθσ Τελωνειακισ Υπθρεςίασ ςτθν 

Ομάδα Τελωνειακισ Ρολιτικισ (CPG), ςτθν Ομάδα Υψθλοφ Επιπζδου (Συμβοφλιο Ε.Ε.), 

ςτο CLUB Γενικϊν Διευκυντϊν Τελωνείων και ςτθν Συνάντθςθ Γενικϊν Διευκυντϊν 

Τελωνείων ASEM (Europe Asia Meeting). 

 Συνδράμει και ςυντονίηει τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν ςυμπλιρωςθ 

Ερωτθματολογίων τελωνειακοφ περιεχομζνου, τα οποία υποβάλλονται ςε διεκνείσ 

Οργανιςμοφσ. 

 Συντονίηει τθν προετοιμαςία των κζςεων για τισ εργαςίεσ του διεκνοφσ περιφερειακοφ 

Οργανιςμοφ SELEC για τθν καταπολζμθςθ του οργανωμζνου διαςυνοριακοφ 

εγκλιματοσ.  

 Συντονίηει τθν προετοιμαςία των κζςεων για τισ εργαςίεσ των Ομάδων Τελωνειακϊν 

Θεμάτων και Διευκόλυνςθσ του Εμπορίου του διεκνοφσ περιφερειακοφ Οργανιςμοφ 

Οικονομικισ Συνεργαςίασ Ευξείνου Ρόντου (ΟΣΕΡ). 
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 Διοργανϊνει διμερείσ ςυναντιςεισ τελωνειακισ ςυνεργαςίασ, κυρίωσ με όμορεσ χϊρεσ, 

ςε επίπεδο Γενικϊν Διευκυντϊν Τελωνείων. Ρροβαίνει ςε προετοιμαςία τθσ 

ςυνάντθςθσ, καταγραφι κεμάτων, κατάρτιςθ θμεριςιασ διάταξθσ, ςφνταξθ ειςθγθτικισ 

ζκκεςθσ βάςει αυτϊν και των προσ υιοκζτθςθ Ρρακτικϊν, τα οποία ολοκλθρϊνουν τθ 

διαδικαςία με τθν καταγραφι των αμοιβαία ςυμφωνθκζντων. 

 Συντονίηει τθν προετοιμαςία και διατφπωςθ κζςεων, ςυμμετζχει και ενθμερϊνει για τισ 

εργαςίεσ διεκνϊν Συναντιςεων υπό τθν αιγίδα του ΥΡ.ΕΞ. 

 Συντονίηει τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθ ςυμμετοχι ςε προγράμματα παροχισ 

τεχνικισ βοικειασ ςε τρίτεσ χϊρεσ. 

 Ενθμερϊνει τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για προγράμματα ανάπτυξθσ τθσ διοικθτικισ 

ικανότθτασ που εκπονοφνται από διεκνείσ Οργανιςμοφσ. 

 Αναλαμβάνει τθν διοικθτικι υποςτιριξθ του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί α) με όλεσ τισ Υπθρεςίεσ  τθσ Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ 

του δθμοςίου τομζα, και γ) με διεκνείσ και ευρωπαϊκοφσ οργανιςμοφσ (Ε.Ε., Ρ.Ο.Τ. κ.α.), 

με ςκοπό τθν αποτελεςματικότερθ εκτζλεςθ των κακθκόντων του. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (Ηλεκτρονικι 

Βιβλιοκικθ, πλθροφοριακό ςφςτθμα ICIS-net), τθν θλεκτρονικι βιβλιοκικθ τθσ Ε.Ε., του 

Ρ.Ο.Τ. και λοιπϊν διεκνϊν Οργανιςμϊν, κακϊσ επίςθσ και το αρχείο του Τμιματοσ, με 

ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

(εκπροςώπηςη τησ Τπηρεςίασ ςε Διεθνείσ Οργανιςμοφσ).  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ με  ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων του Τμιματοσ,  θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον διετή  εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα  

 

 Άριςτθ γνϊςθ Αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Διδακτορικόσ ι μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ 

Δ.Ο.Σ.   

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλοσ  Β΄ Σμήματοσ – Τποςτήριξησ Διεθνών Σελωνειακών ΢χζςεων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διεκνι Θζματα 

    2. Κατάρτιςθ-Ραρακολοφκθςθ-Εφαρμογι 
Συμφωνιϊν /Συμβάςεων και ενωςιακοφ δικαίου  

    3. Διαπραγματευτικζσ Ικανότθτεσ 
    4. Εφαρμογι διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ   
     5.Τελωνειακι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ  Γϋ Τμιματοσ – Εφαρμογι Διεκνοφσ Διοικθτικισ 

Συνεργαςίασ    

Διεφθυνςη: Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων  

Σμήμα: Τμιμα Γϋ- Διεκνοφσ Διοικθτικισ Συνεργαςίασ   

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ- Διεκνοφσ Διοικθτικισ Συνεργαςίασ   
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Η επεξεργαςία,  εφαρμογι  και παρακολοφκθςθ τθσ διαδικαςίασ τθσ διεκνοφσ διοικθτικισ 

ςυνεργαςίασ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 

 Λαμβάνει  αιτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν, αυκόρμθτθ ανταλλαγι πλθροφοριϊν 

και αιτιματα διοικθτικισ κοινοποίθςθσ από ελεγκτικζσ ι ςυναφείσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. , του Υπουργείου Οικονομικϊν, τουσ Ειςαγγελείσ Οικονομικοφ Εγκλιματοσ, 

Υπθρεςίεσ άλλων Υπουργείων κατά περίπτωςθ, κακϊσ και από τισ αρμόδιεσ αρχζσ των 

κρατϊν μελϊν τθσ Ε.Ε. ι τρίτων κρατϊν με τα οποία υφίςταται κεςμικό πλαίςιο για τθν 

αμοιβαία διοικθτικι ςυνεργαςία. 

  Ελζγχει τθν εκπλιρωςθ των προχποκζςεων που διζπουν τθ διεκνι διοικθτικι 

ςυνεργαςία και διαβιβάηει αρμοδίωσ ι επιςτρζφει τισ υποκζςεισ διοικθτικισ 

ςυνεργαςίασ παρζχοντασ ταυτόχρονα τισ κατάλλθλεσ κατευκφνςεισ.   

 

 Ραρακολουκεί τθ διεκνι και εςωτερικι νομολογία ςε ηθτιματα αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ.     
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 Ενθμερϊνεται ςυνεχϊσ για τισ νζεσ δομζσ και δίκτυα διεκνοφσ  φοροδιαφυγισ / 

φοροαποφυγισ. 

 Ειςθγείται κατευκφνςεισ και οδθγίεσ προσ ελεγκτικζσ ι ςυναφείσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. , του Υπουργείου Οικονομικϊν, τουσ Ειςαγγελείσ Οικονομικοφ Εγκλιματοσ, 

Υπθρεςίεσ άλλων Υπουργείων κατά περίπτωςθ, με ςκοπό τθν περαιτζρω ενίςχυςθ τθσ 

διοικθτικισ ςυνεργαςίασ και τθσ φορολογικισ διαφάνειασ.  

 Ειςθγείται τθν ζκδοςθ διαταγμάτων, κανονιςτικϊν πράξεων, ερμθνευτικϊν εγκυκλίων 

και εν γζνει οδθγιϊν, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ φορολογικζσ, τελωνειακζσ και 

ελεγκτικζσ υπθρεςίεσ  τθσ Αρχισ και με άλλουσ φορείσ ι αρχζσ, ςχετικά με τθν αμοιβαία 

διοικθτικι ςυνδρομι ςτον τομζα τθσ φορολογίασ. 

 Συμμετζχει  ςε Ομάδεσ Εργαςίασ και Επιτροπζσ διεκνϊν οργάνων και οργανιςμϊν για 

κζματα διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ ςτον τομζα τθσ φορολογίασ και ςτθ 

διοικθτικι εκπροςϊπθςθ τθσ Αρχισ ςε διεκνι όργανα, διεκνείσ οργανιςμοφσ και 

διεκνείσ ςυναντιςεισ για τα κζματα αυτά, κακϊσ και ςε Ομάδεσ Εργαςίασ και Επιτροπζσ 

τθσ Αρχισ ι άλλων φορζων και αρχϊν, που ςχετίηονται με τα κζματα αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ. 

 Συντάςςει εκκζςεισ πεπραγμζνων λόγω ςυμμετοχισ του ςτισ ςυνεδριάςεισ διεκνϊν 

οργάνων, Επιτροπϊν κ.ά, για ενθμζρωςθ τθσ διοικθτικισ ιεραρχίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

  Συμμετζχει ςτθν αξιολόγθςθ  τθσ χϊρασ  και τρίτων χωρϊν ςε διεκνζσ επίπεδο για τθ 

διαφάνεια και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν για φορολογικοφσ ςκοποφσ.  

 Ενθμερϊνει και παρακολουκεί τθ ςτοχοκεςία του Τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί τθν πορεία των υποκζςεων τθσ διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ, 

ενθμερϊνει τθ ςχετικι βάςθ δεδομζνων και τθρεί ςτατιςτικά ςτοιχεία για όλο το φάςμα 

τθσ διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ.  

 Επικοινωνεί α) με όλεσ τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ 

του δθμοςίου τομζα, και γ) με διεκνείσ και ευρωπαϊκοφσ οργανιςμοφσ (ΟΟΣΑ, Ε.Ε., IOTA 

κ.α.), με ςκοπό τθν ενίςχυςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ τθσ διεκνοφσ διοικθτικισ 

ςυνεργαςίασ,.  

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ΝΕΟ 

TAXIS) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ με  ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων του Τμιματοσ,  θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον διετή  εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με  ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων του Τμιματοσ,  θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον εξαετή  εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα. 

 Άριςτθ γνϊςθ Αγγλικισ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Διδακτορικόσ ι μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ 

Δ.Ο.Σ.   

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Τπάλληλος  Γ΄ Σμήματος – Επεξεργασίας Πληροφοριών    
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διεκνι Θζματα 

    2. Κατάρτιςθ-Ραρακολοφκθςθ-Εφαρμογι 
Συμφωνιϊν /Συμβάςεων και ενωςιακοφ δικαίου  

    3. Διαπραγματευτικζσ Ικανότθτεσ 
    4. Εφαρμογι διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ  
     5.Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ  Γϋ Τμιματοσ – Θεμάτων Διεκνοφσ Διοικθτικισ 

Συνεργαςίασ   

Διεφθυνςη: Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων  

Σμήμα: Τμιμα Γϋ- Διεκνοφσ Διοικθτικισ Συνεργαςίασ   

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ- Διεκνοφσ Διοικθτικισ Συνεργαςίασ   
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Η αντιπροςϊπευςθ τθσ Δ/νςθσ ςε διεκνείσ οργανιςμοφσ, επιτροπζσ / ομάδεσ εργαςίασ, θ 

άμεςθ ενθμζρωςθ για τισ διεκνείσ εξελίξεισ ςε κζματα διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ, θ 

ενεργόσ ςυμμετοχι ςτθ διαμόρφωςθ ςχετικϊν κζςεων τθσ Δ/νςθσ, κακϊσ και θ ειςιγθςθ 

για τθν κφρωςθ διεκνϊν ςυμφωνιϊν, τθν ενςωμάτωςθ του ενωςιακοφ δικαίου ςτο πεδίο 

τθσ διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ και τθν ζκδοςθ ςχετικοφ κανονιςτικοφ πλαιςίου.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 

 Ειςθγείται τον ππρογραμματιςμό  και τθν ιεράρχθςθ  των  προτεραιοτιτων  για τθ 

ςφναψθ ι ανακεϊρθςθ διμερϊν  ι πολυμερϊν διεκνϊν ςυμφωνιϊν ι ςυμβάςεων και 

μνθμονίων ςυνεργαςίασ ι πρωτοκόλλων ι διεκνϊν ςυμφωνιϊν  ςχετικά με τθν 

αμοιβαία διοικθτικι ςυνδρομι και τθν ενίςχυςι τθσ ςτον τομζα τθσ φορολογίασ. 

 Συμμετζχει ςτθ διεξαγωγι  διαπραγματεφςεων για τθ ςφναψθ ι ανακεϊρθςθ των 

διεκνϊν ςυμφωνιϊν αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Ειςθγείται  τθ νομοκετικι κφρωςθ των διεκνϊν ςυμφωνιϊν αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ  

και τθν εναρμόνιςθ του εςωτερικοφ δικαίου με το παράγωγο δίκαιο τθσ Ε.Ε., κατ` 

εφαρμογι τθσ οδθγίασ 2011/16/ΕΕ, κακϊσ και παρακολουκεί τθν εφαρμογι τουσ, ςε 

ςυνεργαςία με τισ κακ` φλθν αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Αρχισ και με κάκε άλλο φορζα ι 

αρχι. 
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 Ειςθγείται τθν ζκδοςθ διαταγμάτων, κανονιςτικϊν πράξεων, ερμθνευτικϊν εγκυκλίων 

και εν γζνει οδθγιϊν, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ φορολογικζσ, τελωνειακζσ και 

ελεγκτικζσ υπθρεςίεσ  τθσ Αρχισ και με άλλουσ φορείσ ι αρχζσ, ςχετικά με τθν αμοιβαία 

διοικθτικι ςυνδρομι ςτον τομζα τθσ φορολογίασ. 

 Συμμετζχει  ςε Ομάδεσ Εργαςίασ και Επιτροπζσ διεκνϊν οργάνων και οργανιςμϊν για 

κζματα διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ ςτον τομζα τθσ φορολογίασ, και εκπροςωπεί 

τθν Αρχι ςε διεκνι όργανα, διεκνείσ οργανιςμοφσ και διεκνείσ ςυναντιςεισ για τα 

κζματα αυτά, κακϊσ και ςε Ομάδεσ Εργαςίασ και Επιτροπζσ τθσ Αρχισ ι άλλων φορζων 

και αρχϊν, που ςχετίηονται με τα κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Συντονίηει  τθ διαμόρφωςθ εκνικϊν κζςεων, ςε ςυνεργαςία με ςυναρμόδιεσ υπθρεςίεσ 

τθσ Αρχισ ι άλλων φορζων και αρχϊν, για κζματα διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ 

ςτον τομζα τθσ φορολογίασ, τα οποία εξετάηονται ςε διεκνζσ επίπεδο ι ςχετίηονται με 

τθ ςυμμετοχι τθσ χϊρασ ςε διεκνι όργανα, διεκνείσ οργανιςμοφσ και διεκνείσ 

ςυναντιςεισ. 

 Επεξεργάηεται και θ αξιολογεί  τισ  εργαςίεσ  των Ομάδων Εργαςίασ και Επιτροπϊν 

διεκνϊν οργάνων και οργανιςμϊν και των Ομάδων Εργαςίασ και Επιτροπϊν τθσ Αρχισ ι 

άλλων φορζων και αρχϊν, κακϊσ και τισ εκκζςεισ, τα πορίςματα, τα ερωτθματολόγια, 

τισ ςυςτάςεισ και λοιπζσ προτάςεισ, ςε ςυνεργαςία με ςυναρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ 

Αρχισ ι άλλων φορζων και αρχϊν, κακϊσ και ςυντονίηει  ιδίωσ, ςε ςχζςθ με τθ 

διαμόρφωςθ εκνικϊν κζςεων, τθν ειςιγθςθ για τθν αξιοποίθςι τουσ και για τισ 

απαιτοφμενεσ μεταβολζσ του νομοκετικοφ και κανονιςτικοφ πλαιςίου, ςχετικά με τθν 

αμοιβαία διοικθτικι ςυνδρομι ςτον τομζα τθσ φορολογίασ. 

 Συντάςςει εκκζςεισ πεπραγμζνων λόγω ςυμμετοχισ του ςτισ ςυνεδριάςεισ διεκνϊν 

οργάνων, Επιτροπϊν κ.ά, για ενθμζρωςθ τθσ διοικθτικισ ιεραρχίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Συμμετζχει ςτθν αξιολόγθςθ τθσ χϊρασ και τρίτων χωρϊν ςε διεκνζσ επίπεδο για τθ 

διαφάνεια και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν για φορολογικοφσ ςκοποφσ.  

 Ρροετοιμάηει  τουσ  οικείουσ φακζλουσ των κεμάτων του Τμιματοσ, τα οποία 

εξετάηονται ςε ενωςιακό επίπεδο ι άγονται ενϊπιον του Δικαςτθρίου τθσ Ε.Ε. ι 

ςχετίηονται με τθν ςυμμετοχι τθσ χϊρασ ςε όργανα Διεκνϊν Οργανιςμϊν. 

 Τθρεί  το  αρχείο διεκνϊν ςυμφωνιϊν και αρχείου ςτα κζματα αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί α) με όλεσ τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλουσ φορείσ εντόσ και 

εκτόσ του δθμοςίου τομζα, και γ) με διεκνείσ και ευρωπαϊκοφσ οργανιςμοφσ (ΟΟΣΑ, 

Ε.Ε., IOTA κ.α.), με ςκοπό τθν ενίςχυςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ τθσ διεκνοφσ 

διοικθτικισ ςυνεργαςίασ,.  
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Τράπεηασ Νομικϊν 

Ρλθροφοριϊν Νόμοσ και τθσ Ηλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ ΟΟΣΑ (olisnet), τθν θλεκτρονικι 

βιβιλιοκικθ τθσ ΕΕ (CIRCABC), τθν θλεκτρονικι βιβλιοκικθ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  και το αρχείο του 

Τμιματοσ, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

(εκπροςώπηςη τησ Τπηρεςίασ ςε Διεθνείσ Οργανιςμοφσ)  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ με  ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων του Τμιματοσ,  θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον διετή  εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με  ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων του Τμιματοσ,  θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον εξαετή  εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα. 

 Άριςτθ γνϊςθ Αγγλικισ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Διδακτορικόσ ι μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ 

Δ.Ο.Σ.   

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος  Γ΄ Σμήματος – Θεμάτων Διεθνούς Διοικητικής ΢υνεργασίας  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διεκνι Θζματα 

    2. Κατάρτιςθ-Ραρακολοφκθςθ-Εφαρμογι 
Συμφωνιϊν /Συμβάςεων και ενωςιακοφ δικαίου  

    3. Διαπραγματευτικζσ Ικανότθτεσ 
    4. Εφαρμογι διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ  
     5.Φορολογικι / Τελωνειακι νομοκεςία -  

διαδικαςίεσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων. 

 

 

 

ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

Δ/Ν΢Η 
΢ΣΡΑΣΗΓΙΚ

ΟΤ 
΢ΧΕΔΙΑ΢Μ
ΟΤ (Δ.΢.΢.)

Δ/Ν΢Η 
ΕΠΙΛΤ΢Η΢ 
ΔΙΑΦΟΡΩ
Ν (Δ.Ε.Δ.)

Δ/Ν΢Η 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙ
ΚΩΝ 

΢ΧΕ΢ΕΩΝ 
(Δ.Ο.΢.) 

Δ/Ν΢Η 
Ε΢ΩΣΕΡΙΚ

ΩΝ 
ΤΠΟΘΕ΢ΕΩ

Ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ) 

Δ/Ν΢Η     
ΝΟΜΙΚΗ΢ 
ΤΠΟ΢ΣΗΡΙ

ΞΗ΢ 
(Δ.Ν.Τ.)

ΦΟΡΟΛΟΓΙ
ΚΗ ΚΑΙ 

ΣΕΛΩΝΕΙΑ
ΚΗ 

ΑΚΑΔΗΜΙ
Α

Δ/Ν΢Η  
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟ

Τ      
ΕΛΕΓΧΟΤ          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/Ν΢Η 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 
& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 
ΕΡΕΤΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢ 
ΕΡΕΤΝΩΝ      

ΚΑΙ 
ΔΙΑ΢ΦΑΛ.    
ΔΗΜΟ΢ΙΩ
Ν Ε΢ΟΔΩΝ 
(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ ΣΜΗΜΑ 
΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 

ΜΕΣΑΡΡΤΘΜΙ΢ΣΙΚΩΝ ΔΡΑ΢ΕΩΝ 
ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 

Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢
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Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ είναι άμεςοσ 

προϊςτάμενοσ, ενόσ (1) Ρροϊςταμζνου Υποδιεφκυνςθσ με 2 Τμιματα, δφο (2) 

Ρροϊςταμζνων Αυτοτελϊν Τμθμάτων και ενόσ Υπεφκυνου Αυτοτελοφσ Γραφείου ωσ 

ανωτζρω: 

΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Διευκυντι είναι να διαςφαλίηει: 

α) τθν κατάρτιςθ, τθν παρακολοφκθςθ τθσ υλοποίθςθσ και τθν αξιολόγθςθ του 

Στρατθγικοφ και του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου, κακϊσ και του Ρρογράμματοσ Ζργων 

τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε ςυνεργαςία με τον Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. και υπό τισ κατευκυντιριεσ 

οδθγίεσ του Συμβουλίου Διοίκθςθσ, β) τθν αποτελεςματικι υποςτιριξθ των 

επενδφςεων και τθσ επιχειρθματικότθτασ ςχετικά με κζματα αρμοδιότθτασ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε, γ) τθν εκπόνθςθ αναλφςεων, εκκζςεων και μελετϊν ςχετικά με κζματα τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και τθν υποβολι τουσ προσ τον Διοικθτι τθσ Αρχισ και δ) τθν υποςτιριξθ 

του ζργου του Διοικθτι τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων. 

Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ 
Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ-

Οικονομικϊν 
Μελετϊν & 
Ανάλυςθσ 
Εςόδων

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Α’- Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ & 

Ραρακολοφκθςθσ 
Απόδοςθσ

Υποδιεφκυνςθ
Διοίκθςθσ & 
Συντονιςμοφ 

Χαρτοφυλακίου 
Ζργων

Τμιμα Γ’-
Συντονιςμοφ, 

Ραρακολοφκθςθσ & 
Συγχρθματοδότθςθσ 

Ζργων

Τμιμα Δ’-
Διοίκθςθσ 

Χαρτοφυλακίων 
Ζργου

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Υποςτιριξθσ 

Επενδφςεων & 
Επιχειρθματικότθτασ
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Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

 Ζχει τθν ευκφνθ του ολοκλθρωμζνου ςυντονιςμοφ των ςτόχων των δράςεων 

και των ζργων ςτο περιβάλλον τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε ςφνδεςθ με τουσ διακζςιμουσ 

οικονομικοφσ πόρουσ, με ςκοπό τθν αναβάκμιςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

ικανότθτασ όλων των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τθν αποτελεςματικι και 

αποδοτικι λειτουργία τουσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ 

επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων, 

ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διοικθτι. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

τθν αξιολόγθςθ και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ 

Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τον Υποδιευκυντι και τουσ Ρροϊςτάμενουσ 

των Τμθμάτων, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ 

και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Κακορίηει το χαρτοφυλάκιο μεγάλων ζργων τθσ Α.Α.Δ.Ε. τα οποία 

ςυμβάλλουν ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και επιβλζπει τθ 

διοίκθςι τουσ με ςκοπό τθν επιτυχι υλοποίθςι τουσ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 

 Υποςτθρίηει τον Διοικθτι ςτο ζργο του και ςε κζματα αποτελεςματικοφ 

ςχεδιαςμοφ τθσ λειτουργίασ και τθσ εξζλιξθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 Επιβλζπει και ςυντονίηει τθν εκτζλεςθ εκτάκτων και επειγόντων κεμάτων 

κατ’ εντολι του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 Ειςθγείται ςτθν ανϊτατθ διοίκθςθ τθν ζγκριςθ του Στρατθγικοφ και 

Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντονίηει τισ Υπθρεςίεσ ωσ προσ τθν ανάπτυξθ, εφαρμογι & τθν 

παρακολοφκθςθ τθσ διαχείριςθσ των δράςεων και των ζργων τθσ 

(project management) ςφμφωνα με το Επιχειρθςιακό Σχζδιο.  

 Κακορίηει και εποπτεφει τισ διαδικαςίεσ ανάπτυξθσ και τιρθςθσ 

ςυςτιματοσ παρακολοφκθςθσ, τθσ υλοποίθςθσ, αξιολόγθςθσ και 

επικαιροποίθςθσ των ςτόχων, των ζργων και δράςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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 Εποπτεφει τθν ορκι εκπόνθςθ αναλφςεων, εκκζςεων, μελετϊν ςχετικά 

με κζματα τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ρροςδιορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία ςχεδιαςμοφ, ανάπτυξθσ και 

εφαρμογισ ςυςτιματοσ μζτρθςθσ τθσ αποδοτικότθτασ και τθσ 

αποτελεςματικότθτασ των οργανικϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προτείνει 

βελτιωτικζσ ενζργειεσ. 

 Ειςθγείται νομοκετικζσ ρυκμίςεισ φορολογικϊν κεμάτων που 

επθρεάηουν τισ επενδφςεισ και τισ επιχειρθματικζσ δραςτθριότθτεσ. 

 Κακορίηει και εποπτεφει τισ διαδικαςίεσ για τθν παροχι ςυμβουλευτικϊν 

υπθρεςιϊν και διευκρινίςεων ςε υποψιφιουσ επενδυτζσ για κζματα 

αρμοδιότθτασ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων τθσ Διεφκυνςθσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ 

επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν 

παροχι κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ 

κεμάτων.  

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται  με τον Διοικθτι ςε τακτικι βάςθ α) με το 

Συμβοφλιο Διοίκθςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε κζματα Στρατθγικοφ και 

Επιχειρθςιακοφ Σχεδιαςμοφ, αξιολόγθςθσ των αποτελεςμάτων και του 

απολογιςτικοφ ζργου τθσ Α.Α.Δ.Ε., β) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των 

Γενικϊν Διευκφνςεων, των Διευκφνςεων και των Aυτοτελϊν Υπθρεςιϊν 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό τθ ςυλλογι ςτοιχείων και πλθροφοριϊν για τον 

ςχεδιαςμό και τθν κατάρτιςθ του Στρατθγικοφ και του Επιχειρθςιακοφ 

Σχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και του ετιςιου προγράμματοσ ζργων και 

δράςεων, γ) με τρίτουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ Υπουργείου Οικονομικϊν, 

με ςκοπό τθ ςυλλογι, τθν ανάλυςθ και τθν ανταλλαγι ςτοιχείων για τον 

προγραμματιςμό και τθν αποτελεςματικι υλοποίθςθ των ςτόχων και 

των δράςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και δ) με λοιπζσ Γενικζσ Γραμματείεσ του 

ευρφτερου Δθμόςιου Τομζα, κακϊσ και με Επιχειρθματικοφσ και 

Επαγγελματικοφσ Φορείσ.  
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

με ςκοπό τθν άντλθςθ και ανταλλαγι πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 Χρθςιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για τθν επίτευξθ των ςκοπϊν τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιδιαίτερα ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, 

ςυνεχισ επικοινωνία με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ. 

 Υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν με αποτζλεςμα τθν εκτόσ 

ωραρίου εργαςία. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 

4389/16 και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

-Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ (κατά προτίμθςθ 

Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι  

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΙ-ΑΤΕΙ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ 

νομοκεςίασ για τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Εμπειρία ςε Διοίκθςθ Ρρογραμμάτων/Ζργων. 

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

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν 

διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 Εμπειρία ςε διοίκθςθ προγραμμάτων/ ζργων 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :      Προϊςτάμενοσ Διεφθυνςησ ΢τρατηγικοφ ΢χεδιαςμοφ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Διοικθτικζσ  - Επιχειρθςιακζσ Διαδικαςίεσ  
    3. Διαχείριςθ Ζργων  
    4. Επιχειρθςιακι ανάλυςθ 
    5. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων     
6. Ζρευνα και Ανάλυςθ 

    
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Υποδιεφκυνςθσ  Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ   

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ 

 

 

 

ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

Δ/Ν΢Η 
΢ΣΡΑΣΗΓΙΚΟΤ 
΢ΧΕΔΙΑ΢ΜΟΤ 

(Δ.΢.΢.)

Δ/Ν΢Η 
ΕΠΙΛΤ΢Η΢ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 
(Δ.Ε.Δ.)

Δ/Ν΢Η 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚ
ΩΝ ΢ΧΕ΢ΕΩΝ 

(Δ.Ο.΢.) 

Δ/Ν΢Η 
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΩΝ 
ΤΠΟΘΕ΢ΕΩΝ 

(Δ.Ε΢.ΤΠ) 

Δ/Ν΢Η     
ΝΟΜΙΚΗ΢ 

ΤΠΟ΢ΣΗΡΙΞΗ΢ 
(Δ.Ν.Τ.)

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ 
ΚΑΙ 

ΣΕΛΩΝΕΙΑΚΗ 
ΑΚΑΔΗΜΙΑ

Δ/Ν΢Η  
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟΤ      

ΕΛΕΓΧΟΤ          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/Ν΢Η 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. & 

ΑΞΙΟΛΟΓ. 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 

ΕΡΕΤΝΩΝ     
(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢ 
ΕΡΕΤΝΩΝ      

ΚΑΙ ΔΙΑ΢ΦΑΛ.    
ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ 

Ε΢ΟΔΩΝ 
(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ ΣΜΗΜΑ ΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 
ΜΕΣΑΡΡΤΘΜΙ΢ΣΙΚΩΝ ΔΡΑ΢ΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 

Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Είναι να ςυνεπικουρεί το ζργο του Ρροϊςταμζνου Διεφκυνςθσ ωσ προσ τθν επίτευξθ των 

επιχειρθςιακϊν ςτόχων τθσ Διεφκυνςθσ και να ςυντονίηει τθν απόδοςθ των τμθμάτων που 

προΐςταται ωσ προσ τθ διοίκθςθ χαρτοφυλακίου ζργων τθσ ΑΑΔΕ και τθν ομαλι υποςτιριξθ 

τθσ υλοποίθςθσ των ςυγχρθματοδοτοφμενων ζργων τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Ειδικζς Αρμοδιότητες 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διευκυντι. 

 Διοικεί τθ Υποδιεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία 

τθσ μζςω τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ.   

 Συμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ ΑΑΔΕ και προωκεί τθν επιτυχι 

υλοποίθςι του. 

Αρμοδιότητες 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αξιολόγθςθ & αποτελεςματικι 

ανάπτυξθ του Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ και ςε ςυνεργαςία με τουσ 

Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ 
Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ-

Οικονομικϊν 
Μελετϊν & 
Ανάλυςθσ 
Εςόδων

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Α’- Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ & 

Ραρακολοφκθςθσ 
Απόδοςθσ

Υποδιεφκυνςθ
Διοίκθςθσ & 
Συντονιςμοφ 

Χαρτοφυλακίου 
Ζργων

Τμιμα Γ’-
Συντονιςμοφ, 

Ραρακολοφκθςθσ & 
Συγχρθματοδότθςθσ 

Ζργων

Τμιμα Δ’-
Διοίκθςθσ 

Χαρτοφυλακίων 
Ζργου

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Υποςτιριξθσ 

Επενδφςεων & 
Επιχειρθματικότθτασ
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προϊςτάμενουσ των τμθμάτων, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων τθσ υποδιεφκυνςθσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι 

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

και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ κεμάτων.  

 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

 Υποςτθρίηει τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ αναφορικά με τθν κατάρτιςθ του ετιςιου 

προγράμματοσ ζργων και δράςεων τθσ ΑΑΔΕ. 

 Διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία των τμθμάτων τθσ Υποδιεφκυνςθσ,  ενϊ είναι 

υπεφκυνοσ για τον ςυντονιςμό και τθν κατεφκυνςθ των δράςεων και των ζργων με 

ςκοπό τθν ομαλι και ζγκαιρθ υλοποίθςθ αυτϊν. 

 Εξαςφαλίηει και ελζγχει περιοδικά τισ ςυνολικζσ επιδόςεισ, παρακολουκεί τθν πρόοδο 

των τμθμάτων και ςυηθτά πικανζσ διορκωτικζσ ενζργειεσ με τουσ αρμόδιουσ 

προϊςταμζνουσ, όποτε απαιτείται. 

 Συντονίηει, ςε ςυνεργαςία με τον προϊςτάμενο του αρμοδίου τμιματοσ, τισ εργαςίεσ του 

τμιματοσ αναφορικά με τθ διοίκθςθ επιμζρουσ ζργων, προκειμζνου να υλοποιθκοφν 

εντόσ προκακοριςμζνων χρονικϊν περικωρίων και ςφμφωνα με τισ απαιτιςεισ του 

Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου. 

 Σε ςυνεργαςία με τον προϊςτάμενο του αρμοδίου τμιματοσ μεριμνά, ςυντονίηει και 

κακοδθγεί τουσ Συντονιςτζσ Ζργων, αναφορικά με τθν επίλυςθ των προβλθμάτων που 

ανακφπτουν ςτθ διαχείριςθ και υλοποίθςθ ζργων και ελζγχει τθν πορεία τουσ. 

 Διαςφαλίηει τθν παραγωγι όλων των απαραίτθτων αναφορϊν προόδου ζργων και 

δράςεων τθσ Αρχισ από το αρμόδιο τμιμα και τθν προϊκθςι τουσ αρμοδίωσ. 

 Διαςφαλίηει τθ διεκπεραίωςθ όλων των διαχειριςτικϊν ενεργειϊν, όπωσ αυτζσ 

υπαγορεφονται από το εκάςτοτε ςφςτθμα διαχείριςθσ και ελζγχου (Σ.Δ.Ε.) 

ςυγχρθματοδοτοφμενων πράξεων. 

 Μεριμνά για τθ διαχείριςθ τθσ γνϊςθσ ςτθ διοίκθςθ ζργων ςε Υπθρεςίεσ και ςτελζχθ τθσ 

Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων. 

 Επικοινωνεί: α) με τον Διοικθτι, τουσ Ρροϊςταμζνουσ Γενικϊν Διευκφνςεων & 

Διευκφνςεων  τθσ ΑΑΔΕ για τθν ενθμζρωςθ και ςυντονιςμό των δράςεων τθσ 

υποδιεφκυνςθσ β) με τρίτουσ Φορείσ εντόσ και εκτόσ Υπουργείου Οικονομικϊν για τθν 
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αποτελεςματικι υλοποίθςθ των ζργων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα τθσ 

Υποδιεφκυνςθσ.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ, το ςφςτθμα διοίκθςθσ και παρακολοφκθςθσ ζργων κακϊσ 

και άλλεσ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων, που ενδεχομζνωσ απαιτθκοφν, με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, επικοινωνία με 

περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 

4389/16 και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 - Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Διεφκυνςθσ ι Υπ/δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ 

μονάδασ ι 

 - Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υποδ/νςθσ ι Δ/νςθσ ςτθν οικεία επιχειρθςιακι Διοίκθςθ 

ι 

 - Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ προϊςτ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ Δ/νςθσ ι Υπ/νςθσ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

  (κατά προτίμθςθ Ρλθροφορικισ, Μθχανικϊν, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν 

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

θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για 

τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθν Υποδιεφκυνςθ αντικείμενο. 



[289] 
 

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

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 Εμπειρία ςε Διοίκθςθ Ρρογραμμάτων/Ζργων  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :      Προϊςτάμενοσ Τποδιεφθυνςησ  ΢τρατηγικοφ ΢χεδιαςμοφ   
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Διοικθτικζσ  - Επιχειρθςιακζσ 

Διαδικαςίεσ  
    3. Διαχείριςθ Ζργων  
    4.  Οικονομικζσ 

Γνϊςεισ/Συγχρθματοδοτοφμενων 
    5. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ 

επιχειρθςιακϊν ςχεδίων 
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι: 

Η διοικθτικι και θ γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ (με πλικοσ περίπου 50 

υπαλλιλων) με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των 

λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν τθσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Η γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ (δθμιουργία εξερχομζνων εγγράφων 

και διεκπεραίωςθ αυτϊν, διεκπεραίωςθ αλλθλογραφίασ μζςω livelink, δθμιουργία 

αρχείου και αρχειοκζτθςθ εγγράφων, αποτφπωςθ απαιτιςεων, θλεκτρονικι και 

γραπτι επικοινωνία διεφκυνςθσ, επικφρωςθ εγγράφων κτλ). 

 Η μζριμνα για τθν κακθμερινι διοικθτικι παρακολοφκθςθ του προςωπικοφ 

(ολιγόωρεσ άδειεσ, κανονικζσ άδειεσ, αςκζνειεσ, ζλεγχοσ ωραρίου υπαλλιλων, 

τιρθςθ δυναμολογίου προςωπικοφ, παρουςιολογίου κτλ.). Η επιμζλεια και θ 

τιρθςθ αρχείου για τισ μετακινιςεισ και αποςπάςεισ του προςωπικοφ. 

 Η καταγραφι των αναγκϊν για γραφικι φλθ, αναλϊςιμα και άλλου είδουσ 

υλικοτεχνικζσ ανάγκεσ και θ οργάνωςθ τθσ παραγγελίασ και τθσ διαχείριςισ τουσ. 

 Η ςυνεργαςία με τθν Διεφκυνςθ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ για τθν αποτελεςματικι 

διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ LiveLink. 

 

΢υνθήκεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακή ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ 

φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν ( τθλεφωνικι ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό και 

άλλεσ υπθρεςίεσ) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Τπάλληλος  διοικητικής υποστήριξης  Διεύθυνσης  ΢τρατηγικού 
΢χεδιασμού 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υποςτθρικτικόσ Υπάλλθλοσ τθσ Διεφκυνςθσ – Επιμελθτισ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι να επικουρεί και υποςτθρίηει τθ διοικθτικι και 

γραμματειακι λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ μζςω τθσ άςκθςθσ βοθκθτικϊν κακθκόντων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Διακινεί ζγγραφα και φακζλουσ τθσ Διεφκυνςθσ από και προσ άλλεσ υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και τθρεί αρχείο για τα απεςταλμζνα και επιςτρεπτζα ζγγραφα. 

 Ραραλαμβάνει τθν αλλθλογραφία.  

 Συνδράμει ςτθν αρχειοκζτθςθ και τθν ταξινόμθςθ των εγγράφων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Μεριμνά για τθν καλι λειτουργία και τθ ςυντιρθςθ των χϊρων που ςτεγάηεται θ 

διεφκυνςθ (π.χ. αντικατάςταςθ λαμπτιρων). 

 Επικουρεί τθ γραμματεία ςτθ διοικθτικι παρακολοφκθςθ του προςωπικοφ 

(ολιγόωρεσ άδειεσ, κανονικζσ άδειεσ, αςκζνειεσ, ζλεγχοσ ωραρίου υπαλλιλων, 

τιρθςθ δυναμολογίου προςωπικοφ, παρουςιολογίου κτλ.). 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Πχθμα οδικισ μετακίνθςθσ. 
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΢υνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον χρονικϊν προκεςμιϊν (επίδοςθ υπθρεςιακϊν 

εγγράφων εντόσ ι/και περιςταςιακά  εκτόσ τθσ Υπθρεςίασ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Υποχρεωτικισ Εκπαίδευςθσ. 
 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

ΠΡΟΦΙΛ ΙΚΑΝΟΣΗΣΩΝ 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Επιμελητής  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    

     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Αϋ-Στρατθγικοφ 

Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Αϋ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  

 

 

ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

Δ/Ν΢Η 
΢ΣΡΑΣΗΓΙΚΟΤ 
΢ΧΕΔΙΑ΢ΜΟΤ 

(Δ.΢.΢.)

Δ/Ν΢Η 
ΕΠΙΛΤ΢Η΢ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 
(Δ.Ε.Δ.)

Δ/Ν΢Η 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚ
ΩΝ ΢ΧΕ΢ΕΩΝ 

(Δ.Ο.΢.) 

Δ/Ν΢Η 
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΩΝ 
ΤΠΟΘΕ΢ΕΩΝ 

(Δ.Ε΢.ΤΠ) 

Δ/Ν΢Η     
ΝΟΜΙΚΗ΢ 

ΤΠΟ΢ΣΗΡΙΞΗ
΢ (Δ.Ν.Τ.)

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚ
Η ΚΑΙ 

ΣΕΛΩΝΕΙΑΚ
Η 

ΑΚΑΔΗΜΙΑ

Δ/Ν΢Η  
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟΤ      

ΕΛΕΓΧΟΤ          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/Ν΢Η 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. & 

ΑΞΙΟΛΟΓ. 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 

ΕΡΕΤΝΩΝ     
(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢ 
ΕΡΕΤΝΩΝ      

ΚΑΙ 
ΔΙΑ΢ΦΑΛ.    

ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ 
Ε΢ΟΔΩΝ 

(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ ΣΜΗΜΑ ΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 
ΜΕΣΑΡΡΤΘΜΙ΢ΣΙΚΩΝ ΔΡΑ΢ΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 

Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ 

Απόδοςθσ είναι να διαςφαλίηει τθν κατάρτιςθ και τθν παρακολοφκθςθ τθσ υλοποίθςθσ του 

Στρατθγικοφ και του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. κακϊσ και τθ ςυλλογι και τθν 

αξιοποίθςθ όλων των απαραίτθτων ςτοιχείων με ςκοπό τθν αξιολόγθςθ τθσ απόδοςθσ 

όλων των οργανικϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τθ ςφνταξθ των ςχετικϊν εκκζςεων. 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιολόγθςθσ, αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Ρροϊςτάμενοσ 
Διεφκυνςθσ 
Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ

Αυτοτελζσ Τμιμα Βϋ-
Οικονομικϊν 
Μελετϊν &  
Ανάλυςθσ        
Εςόδων

Αυτοτελζσ Τμιμα Α’-
Στρατθγικοφ 

Σχεδιαςμοφ & 
Ραρακολοφκθςθσ 

Απόδοςθσ

Υποδιεφκυνςθ
Διοίκθςθσ & 
Συντονιςμοφ 

Χαρτοφυλακίου 
Ζργων

Τμιμα Γ’-
Συντονιςμοφ, 

Ραρακολοφκθςθσ & 
Συγχρθματοδότθςθσ 

Ζργων

Τμιμα Δ’-
Διοίκθςθσ 

Χαρτοφυλακίων 
Ζργου

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Υποςτιριξθσ 

Επενδφςεων & 
Επιχειρθματικότθτασ
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου 

 Συντονίηει και επιβλζπει τθν εκτζλεςθ εκτάκτων και επειγόντων κεμάτων τα 

οποία ανατίκενται από τον Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό τθν υποςτιριξθ του 

ζργου του.  

 Κακορίηει και ελζγχει τισ διαδικαςίεσ για τθν κατάρτιςθ του Στρατθγικοφ Σχεδίου 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςτάμενου Διεφκυνςθσ και ςε 

ςυνεργαςία με το Γραφείο του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Κακορίηει και ελζγχει τισ διαδικαςίεσ για τθν κατάρτιςθ του Επιχειρθςιακοφ 

Σχεδίου, κακϊσ και του ετιςιου Ρρογράμματοσ ζργων τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε ςυνεργαςία 

με τα Τμιματα Γϋ και Δϋ τθσ Υποδιεφκυνςθσ Διοίκθςθσ και Συντονιςμοφ 

Χαρτοφυλακίου Ζργων και ειςθγείται νζεσ προτάςεισ για τθν επίτευξθ των 

ςτρατθγικϊν ςτόχων και των πολιτικϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ για τθν αξιολόγθςθ και τθν τυχόν 

ανακεϊρθςθ του Επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ για τον κακοριςμό των ςτόχων και τον 

προςδιοριςμό των δεικτϊν απόδοςθσ των Υπθρεςιϊν για τθν υλοποίθςθ των 

κατευκφνςεων τθσ ςτρατθγικισ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε ςυνεργαςία με τισ Γενικζσ 

Διευκφνςεισ και τισ Αυτοτελείσ Υπθρεςίεσ αυτισ. 

 Συντονίηει τθ ςυλλογι των απαραίτθτων απολογιςτικϊν ςτοιχείων από όλεσ τισ 

Γενικζσ Διευκφνςεισ και τισ Αυτοτελείσ Διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό τθν 

παρακολοφκθςθ τθσ απόδοςθσ των Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Εποπτεφει το ςχεδιαςμό και τθ λειτουργία τθσ κατάλλθλθσ μεκοδολογίασ και των 

κατάλλθλων εργαλείων με ςκοπό τθν παροχι διοικθτικισ πλθροφόρθςθσ ςτο 

Διοικθτι ςχετικά με τθν απόδοςθ των Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντονίηει και επιβλζπει τθν ανάλυςθ των αποτελεςμάτων, τθ ςφνταξθ και τθν 

υποβολι προτάςεων-διορκωτικϊν ενεργειϊν προσ το Διοικθτι με ςκοπό τθ 

βελτίωςθ τθσ απόδοςθσ των Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντονίηει και επιβλζπει τθν κατάρτιςθ, και, όπου προβλζπεται, τθ δθμοςίευςθ α) 

των μθνιαίων, τριμθνιαίων, ζκτακτων και ειδικϊν εκκζςεων αποτελεςμάτων ςε 

βαςικοφσ τομείσ δραςτθριότθτασ τθσ Αρχισ, β) τθσ ετιςιασ απολογιςτικισ 

ζκκεςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. προσ τον Διοικθτι, με ςκοπό τθν υποβολι τουσ ςφμφωνα με 

τισ διατάξεισ του Ν. 4389/2016. και γ) τθσ μθνιαίασ αναφοράσ Κρίςιμων Δεικτϊν 

Ραρακολοφκθςθσ τθσ Απόδοςθσ τθσ Φορολογικισ και Τελωνειακισ Διοίκθςθσ. 

 Συντονίηει και επιβλζπει τθν εφαρμογι ςυςτθμάτων και μεκόδων μζτρθςθσ 

αποδοτικότθτασ και αποτελεςματικότθτασ των οργανικϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Β ϋ- Οικονομικϊν 

Μελετϊν και Ανάλυςθσ Εςόδων τθσ Διεφκυνςθσ και ειςθγείται προσ τον Διοικθτι 

για διαδικαςίεσ βράβευςθσ υπθρεςιϊν και υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντονίηει το ζργο τθσ διοικθτικισ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται τακτικά με τουσ Ρροϊςτάμενουσ των Γενικϊν 

Διευκφνςεων, των Ειδικϊν Αποκεντρωμζνων Υπθρεςιϊν, των Αυτοτελϊν 

Διευκφνςεων και των Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό τον κακοριςμό των 

διαδικαςιϊν κατάρτιςθσ και παρακολοφκθςθσ τθσ ςτοχοκεςίασ και τθσ απόδοςθσ 

όλων των Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. τον εντοπιςμό προβλθμάτων και αιτιϊν 

απόκλιςθσ, τθν εξεφρεςθ λφςεων, κακϊσ και τθν αξιοποίθςθ ευκαιριϊν.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Μθχανογραφικό Σφςτθμα Ραρακολοφκθςθσ Επίτευξθσ Στόχων των Υπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. 

 M.I.S. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυνεχισ 

επικοινωνία και ςυναντιςεισ εντόσ και εκτόσ εργαςιακοφ χϊρου με Κεντρικζσ/ 

Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ / Εξωτερικοφσ Φορείσ.  

 Υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν με αποτζλεςμα τθν εκτόσ ωραρίου 

εργαςία. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

 Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

 Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων του Τμιματοσ  και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ   
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(κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν, Νομικισ ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

οικονομικισ, νομικισ  ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

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

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ και ανάλυςθσ, επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ 

αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :      Προϊςτάμενοσ  Αυτοτελοφσ Σμήματοσ  Α’ ΢τρατηγικοφ ΢χεδιαςμοφ και Παρακολοφθηςησ Απόδοςησ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Διοικθτικζσ  - Επιχειρθςιακζσ Διαδικαςίεσ  
    3.  Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4.  Επιχειρθςιακι ανάλυςθ 
    5.  Διαχείριςθ Εργαλείων και Συςτθμάτων 

Ροιότθτασ 
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ : Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Αϋ Στρατθγικοφ 

Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Αϋ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Α’  Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ και 

Ραρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 

 

 

 



[302] 
 

 

 

΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του ζμπειρου Υπαλλιλου Τμιματοσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ 

Απόδοςθσ είναι να ςυμμετζχει ςτθν κατάρτιςθ του Στρατθγικοφ και του Επιχειρθςιακοφ 

Σχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. και να παρακολουκεί τθν υλοποίθςθ τουσ, κακϊσ και να ςυλλζγει και 

να αξιοποιεί όλα τα απαραίτθτα ςτοιχεία με ςκοπό τθν αξιολόγθςθ τθσ απόδοςθσ των 

οργανικϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τθ ςφνταξθ των ςχετικϊν εκκζςεων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ ζμπειρου Τπαλλήλου Σμήματοσ ΢τρατηγικοφ 

΢χεδιαςμοφ και Παρακολοφθηςησ Απόδοςησ 

 Εκτελεί ζκτακτα και επείγοντα κζματα τα οποία ανατίκενται από τον Διοικθτι τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν υποςτιριξθ του ζργου του. 

 Αναλφει το εςωτερικό και το εξωτερικό περιβάλλον τθσ Α.Α.Δ.Ε. κακϊσ και τα 

απολογιςτικά ςτοιχεία τθσ απόδοςθσ των Υπθρεςιϊν με ςκοπό τθν κατάρτιςθ τθσ 

ςτοχοκεςίασ και τον προςδιοριςμό των δεικτϊν απόδοςθσ των Υπθρεςιϊν. 

 Καταρτίηει ηο Σηραηηγικό και ηο Επιτειρηζιακό Στέδιο, κακϊσ και του ετιςιου 
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Ρρογράμματοσ Ζργων τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Ρροϊςτάμενου του Τμιματοσ.  

 Εφαρμόηει τισ διαδικαςίεσ για τθν αξιολόγθςθ και τθν τυχόν ανακεϊρθςθ του 

Επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. και παρακολουκεί τθν υλοποίθςι του.   

 Συλλζγει τα απαραίτθτα απολογιςτικά ςτοιχεία από όλεσ τισ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν παρακολοφκθςθ τθσ απόδοςθσ των Υπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. 

 Καταρτίηει: α) μθνιαίεσ αναφορζσ, παρακολοφκθςθσ τθσ πορείασ επίτευξθσ των 

ςτόχων του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε, β) τριμθνιαίεσ αναφορζσ, για τισ 

δραςτθριότθτεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τα τυχόν κζματα που ανακφπτουν κατά τθν 

λειτουργία των Υπθρεςιϊν τθσ, κακϊσ και γ) τθν ετιςια απολογιςτικι ζκκεςθ, 

προσ τον Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν υποβολι τουσ ςφμφωνα με τισ 

διατάξεισ του Ν. 4389/2016. 

 Συντάςςει μθνιαία αναφορά Κρίςιμων Δεικτϊν Ραρακολοφκθςθσ τθσ Απόδοςθσ 

τθσ Φορολογικισ και Τελωνειακισ Διοίκθςθσ. 

 Καταγράφει και προτείνει, ςφμφωνα με τισ υποδείξεισ του Ρροϊςταμζνου του 

Τμιματοσ, διορκωτικζσ ενζργειεσ με ςκοπό τθ βελτίωςθ των αποτελεςμάτων τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. 

 Εφαρμόηει ςυςτιματα και μεκόδουσ μζτρθςθσ αποδοτικότθτασ και 

αποτελεςματικότθτασ των οργανικϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 Αναπτφςςει και προτείνει, ςφμφωνα με τισ υποδείξεισ του Ρροϊςταμζνου, 

διαδικαςίεσ βράβευςθσ υπθρεςιϊν και υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται τακτικά με τουσ Υπεφκυνουσ Ραρακολοφκθςθσ των 

Στόχων του Ε.Σ. ςτισ Γενικζσ Διευκφνςεισ, τισ Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Υπθρεςίεσ, 

τισ Αυτοτελείσ Διευκφνςεισ και τισ Διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό τον 

κακοριςμό τθσ ςτοχοκεςίασ και τθν παρακολοφκθςθ τθσ απόδοςθσ όλων των 

Υπθρεςιϊν κακϊσ και τον εντοπιςμό προβλθμάτων και αιτιϊν απόκλιςθσ, τθν 

εξεφρεςθ λφςεων, κακϊσ και τθν αξιοποίθςθ ευκαιριϊν. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Μθχανογραφικό Σφςτθμα Ραρακολοφκθςθσ Επίτευξθσ των Στόχων και των 

Κρίςιμων Δεικτϊν Απόδοςθσ των Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 M.I.S. 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυνεχισ 

επικοινωνία και ςυναντιςεισ εντόσ και εκτόσ εργαςιακοφ χϊρου με Κεντρικζσ/ 

Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ/Εξωτερικοφσ Φορείσ. Υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν με αποτζλεςμα τθν εκτόσ ωραρίου εργαςία. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ με ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ κεμάτων Στρατθγικοφ και 

Επιχειρθςιακοφ Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ, θ οποία προχποκζτει 

τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 
 

Επιθυμητά προςόντα & Εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμηςη Οικονομικϊν, Νομικισ ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν οικονομικισ, νομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Εμπειρία ςε επιχειρθςιακι ζρευνα και ανάλυςθ. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα του 

Τμιματοσ    

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 

 Δεξιότθτεσ ανάλθψθσ πρωτοβουλιϊν και υιοκζτθςθσ καινοτόμων ιδεϊν. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ  Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Α Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ & 

Ραρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ 

των υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Διοικθτικζσ  - Επιχειρθςιακζσ 

Διαδικαςίεσ  
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ 

επιχειρθςιακϊν ςχεδίων 
    4. Επιχειρθςιακι ανάλυςθ 
    5 Διαχείριςθ Εργαλείων και 

Συςτθμάτων Ροιότθτασ 
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Αϋ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ 

και Ραρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Α Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Α Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ και 

Ραρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του νεοειςερχόμενου Υπαλλιλου Τμιματοσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ και 

Ραρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ είναι να ςυνεπικουρεί ςτθν κατάρτιςθ του Στρατθγικοφ και 

του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςτθν παρακολοφκθςθ τθσ υλοποίθςθσ τουσ, ςτθν 

ςυλλογι και ςτθν αξιοποίθςθ όλων των απαραίτθτων ςτοιχείων με ςκοπό τθν ςφνταξθ 

ςχετικϊν εκκζςεων για τθν αξιολόγθςθ τθσ απόδοςθσ των οργανικϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ νεοειςερχόμενου Τπαλλήλου Σμήματοσ ΢τρατηγικοφ 

΢χεδιαςμοφ και Παρακολοφθηςησ Απόδοςησ 

 Υποβοθκά τθν εκτζλεςθ ζκτακτων και επειγόντων κεμάτων τα οποία ανατίκενται 

από τον Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό τθν υποςτιριξθ του ζργου του. 

 Συνεπικουρεί α) ςτθν ανάλυςθτου εςωτερικοφ και του εξωτερικοφ περιβάλλοντοσ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε.β) ςτθν καταγραφι  των απολογιςτικϊν ςτοιχείων τθσ απόδοςθσ των 

Υπθρεςιϊν με ςκοπό τθν κατάρτιςθ τθσ ςτοχοκεςίασ και τον προςδιοριςμό των 

δεικτϊν απόδοςθσ των Υπθρεςιϊν. 

 Συνεπικουρεί ςτθν κατάρτιςθ του Στρατθγικοφ Σχεδίου, του Επιχειρθςιακοφ 

Σχζδιου, κακϊσ και του ετιςιου Ρρογράμματοσ Ζργων τθσ Α.Α.Δ.Ε.ςφμφωνα με 

Ρροϊςτάμενοσ 
Διεφκυνςθσ 
Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ

Αυτοτελζσ Τμιμα Βϋ-
Οικονομικϊν 
Μελετϊν &  
Ανάλυςθσ        
Εςόδων

Αυτοτελζσ Τμιμα Α’-
Στρατθγικοφ 

Σχεδιαςμοφ & 
Ραρακολοφκθςθσ 

Απόδοςθσ

Υποδιεφκυνςθ
Διοίκθςθσ & 
Συντονιςμοφ 

Χαρτοφυλακίου 
Ζργων

Τμιμα Γ’-
Συντονιςμοφ, 

Ραρακολοφκθςθσ & 
Συγχρθματοδότθςθσ 

Ζργων

Τμιμα Δ’-
Διοίκθςθσ 

Χαρτοφυλακίων 
Ζργου

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Υποςτιριξθσ 

Επενδφςεων & 
Επιχειρθματικότθτασ
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τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςτάμενου του Τμιματοσ. 

 Συλλζγει τα απαραίτθτα απολογιςτικά ςτοιχεία από όλεσ τισ Γενικζσ Διευκφνςεισ 

και τισ Διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε.με ςκοπό τθν παρακολοφκθςθ τθσ απόδοςθσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. 

 Συμμετζχει ςτθν κατάρτιςθ:α) μθνιαίεσ αναφορζσ, παρακολοφκθςθσ τθσ πορείασ 

επίτευξθσ των ςτόχων του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε, β) τριμθνιαίεσ 

αναφορζσ, για τισ δραςτθριότθτεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τα τυχόν κζματα που 

ανακφπτουν κατά τθν λειτουργία των Υπθρεςιϊν τθσ, κακϊσ και γ) τθν ετιςια 

απολογιςτικι ζκκεςθ, προσ τον Διοικθτιτθσ Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν υποβολι τουσ 

ςφμφωνα με τισ διατάξεισ του Ν. 4389/2016. 

 Συνεπικουρεί ςτθ ςφνταξθ μθνιαίασ αναφοράσ Κρίςιμων Δεικτϊν 

Ραρακολοφκθςθσ τθσ Απόδοςθσ τθσ Φορολογικισ και τθσ Τελωνειακισ 

Διοίκθςθσ. 

 Καταγράφει διορκωτικζσ ενζργειεσ με ςκοπό τθ βελτίωςθ των αποτελεςμάτων 

τθσ Α.Α.Δ.Ε.ςφμφωνα με τισ υποδείξεισ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςτθν εφαρμογι ςυςτθμάτων και μεκόδων μζτρθςθσ αποδοτικότθτασ 

και αποτελεςματικότθτασ των οργανικϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε. κακϊσ και ςτθν 

καταγραφι διαδικαςιϊν βράβευςθσ υπθρεςιϊν και υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται τακτικά με τουσ Υπεφκυνουσ Ραρακολοφκθςθσ των 

Στόχων του Ε.Σ. ςτισ Γενικζσ Διευκφνςεισ, τισ Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Υπθρεςίεσ, 

τισ Αυτοτελείσ Διευκφνςεισ και τισ Διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε.με ςκοπό τον 

κακοριςμό τθσ ςτοχοκεςίασ και τθν παρακολοφκθςθ τθσ απόδοςθσ όλων των 

Υπθρεςιϊν, κακϊσ και τον εντοπιςμό προβλθμάτων και αιτιϊν απόκλιςθσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Μθχανογραφικό Σφςτθμα Ραρακολοφκθςθσ Επίτευξθσ Στόχων των Υπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. 

 M.I.S. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ μζτριου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυνεχισ 

επικοινωνία και ςυναντιςεισ εντόσ και εκτόσ εργαςιακοφ χϊρου με 

Κεντρικζσ/Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ / Εξωτερικοφσ Φορείσ. Υποχρζωςθ τιρθςθσ 

χρονικϊν προκεςμιϊν με αποτζλεςμα τθν εκτόσ ωραρίου εργαςία. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
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 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ 

(κατά προτίμηςη Οικονομικϊν, νομικισ ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν οικονομικισ,νομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

Επιθυμητά προςόντα &Εμπειρία 

 Γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτωνΣτρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Υπάλλθλοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Α Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ και 
Ραρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ 

των υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Διοικθτικζσ - Επιχειρθςιακζσ 

Διαδικαςίεσ  
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ 

επιχειρθςιακϊν ςχεδίων 
    4.Επιχειρθςιακι ανάλυςθ 
    5 Διαχείριςθ Εργαλείων και 

Συςτθμάτων Ροιότθτασ 
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ B Οικονομικϊν Μελετϊν 

και Ανάλυςθσ Εςόδων 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα B Οικονομικϊν Μελετϊν και Ανάλυςθσ Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  

 

 

ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

Δ/Ν΢Η 
΢ΣΡΑΣΗΓΙΚ

ΟΤ 
΢ΧΕΔΙΑ΢Μ
ΟΤ (Δ.΢.΢.)

Δ/Ν΢Η 
ΕΠΙΛΤ΢Η΢ 
ΔΙΑΦΟΡΩ
Ν (Δ.Ε.Δ.)

Δ/Ν΢Η 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙ
ΚΩΝ 

΢ΧΕ΢ΕΩΝ 
(Δ.Ο.΢.) 

Δ/Ν΢Η 
Ε΢ΩΣΕΡΙΚ

ΩΝ 
ΤΠΟΘΕ΢ΕΩ

Ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ) 

Δ/Ν΢Η     
ΝΟΜΙΚΗ΢ 
ΤΠΟ΢ΣΗΡΙ

ΞΗ΢ 
(Δ.Ν.Τ.)

ΦΟΡΟΛΟΓΙ
ΚΗ ΚΑΙ 

ΣΕΛΩΝΕΙΑ
ΚΗ 

ΑΚΑΔΗΜΙ
Α

Δ/Ν΢Η  
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟ

Τ      
ΕΛΕΓΧΟΤ          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/Ν΢Η 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 
& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 
ΕΡΕΤΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢ 
ΕΡΕΤΝΩΝ      

ΚΑΙ 
ΔΙΑ΢ΦΑΛ.    
ΔΗΜΟ΢ΙΩ
Ν Ε΢ΟΔΩΝ 
(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ ΣΜΗΜΑ 
΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 

ΜΕΣΑΡΡΤΘΜΙ΢ΣΙΚΩΝ ΔΡΑ΢ΕΩΝ 
ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 

Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να κατευκφνει, να ςυντονίηει και να επιβλζπει τθ 

διαδικαςία εκπόνθςθσ του μθνιαίου δελτίου ανάλυςθσ και διακφμανςθσ των φορολογικϊν 

και τελωνειακϊν εςόδων, των ςτατιςτικϊν και οικονομετρικϊν μελετϊν και των προτάςεων 

που άπτονται ηθτθμάτων τθσ φορολογικισ & τελωνειακισ Διοίκθςθσ.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του  

Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ 
Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ-

Οικονομικϊν 
Μελετϊν & 
Ανάλυςθσ 
Εςόδων

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Α’-Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ & 

Ραρακολοφκθςθσ 
Απόδοςθσ

Υποδιεφκυνςθ
Διοίκθςθσ & 
Συντονιςμοφ 

Χαρτοφυλακίου 
Ζργων

Τμιμα Γ’-
Συντονιςμοφ, 
Ραρακολοφκθ

ςθσ & 
Συγχρθματοδό
τθςθσ Ζργων

Τμιμα Δ’-
Διοίκθςθσ 

Χαρτοφυλακίω
ν Ζργου

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Υποςτιριξθσ Επενδφςεων 
και Επιχειρθματικότθτασ
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου 

 Συντονίηει και επιβλζπει τθν εκπόνθςθ μελετϊν ςε κζματα ςχετικά με τθ 

φορολογικι και τελωνειακι διοίκθςθ, πραγματοποιεί αναλφςεισ κζντρων εςόδων 

και κζντρων κόςτουσ ανά τομζα ευκφνθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και υποβάλλει προτάςεισ 

για λιψθ μζτρων δθμοςιονομικοφ και φορολογικοφ χαρακτιρα υπό τθν 

κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ 

 Συντονίηει και επιβλζπει τθ ςφνταξθ εκκζςεων διακφμανςθσ και μεταβολισ των 

εςόδων 

 Συντονίηει και επιβλζπει τθν εκπόνθςθ μελετϊν για τθν ανάλυςθ αποκλίςεων 

ςτθν απόδοςθ των φόρων (Tax gap analysis) και τθν υποβολι διορκωτικϊν 

προτάςεων 

 Επιβλζπει τθ διαδικαςία ανάλυςθσ κινδφνων για τθν είςπραξθ φορολογικϊν 

εςόδων  

 Επιβλζπει τθν ορκι τιρθςθ βάςθσ δεδομζνων με μακροοικονομικά και λοιπά 

μεγζκθ και ςτοιχεία ανάλυςθσ εςόδων  

 Συνεργάηεται με το Τμιμα Α τθσ Δ/νςθσ, με τισ Γενικζσ Διευκφνςεισ & τισ 

Αυτοτελείσ Υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ για τθν παρακολοφκθςθ των εςόδων με ςκοπό 

τθν υποβολι διορκωτικϊν προτάςεων  

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί με το ΓΛΚ & τθ Γενικι Γραμματεία Οικονομικισ 

Ρολιτικισ του ΥΡΟΙΚ ςε κζματα φορολογικισ πολιτικισ ςτο πλαίςιο του ςχετικοφ 

Ρρωτοκόλλου Συνεργαςίασ και με το ΓΛΚ, ωσ εκπρόςωποσ του Διοικθτι, για τον 

κακοριςμό των ςτόχων τθσ ΑΑΔΕ από τον Υπουργό για τα εκτιμϊμενα ζςοδα, υπό 

τθν κακοδιγθςθ και εποπτεία του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Στατιςτικά πακζτα 

 MIS 

 Βάςεισ δεδομζνων νομικοφ περιεχομζνου 

 Βάςεισ δεδομζνων αναηιτθςθσ αρκρογραφίασ και δεδομζνων (π.χ. AMECO, world 

bank) 

 Εxcel (προχωρθμζνο επίπεδο) 
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΢υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ υψθλοφ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, επικοινωνία με 

περιφερειακζσ υπθρεςίεσ/ εξωτερικοφσ φορείσ κ.ά.  

 Υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν, με αποτζλεςμα τθν απαςχόλθςθ εκτόσ 

ωραρίου εργαςίασ. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων του Τμιματοσ, τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ και εργαλείων ζρευνασ και ανάλυςθσ  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ κατά προτίμθςθ  Οικονομικϊν, Μθχανικϊν, Ρλθροφορικισ ι Διοικθτικϊν 

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

θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν οικονομικισ, μθχανικισ, πλθροφορικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 Ευχζρεια ςτθν κατανόθςθ τθσ φορολογικισ και τελωνειακισ νομοκεςίασ 

 Ευχζρεια ςτθν επεξεργαςία και ανάλυςθ δεδομζνων 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢: Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ B’ Οικονομικϊν Μελετϊν και Ανάλυςθσ Εςόδων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ 

των υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Διοικθτικζσ  - Επιχειρθςιακζσ 

Διαδικαςίεσ  
    3. Σχεδιαςμόσ και Εκπόνθςθ  

Οικονομικϊν μελετϊν  
    4. Επιχειρθςιακι ανάλυςθ 
    5. Ζρευνα & Ανάλυςθ  
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Β’ Οικονομικϊν 

Μελετϊν και Ανάλυςθσ Εςόδων 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Β Οικονομικϊν Μελετϊν και Ανάλυςθσ Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Οικονομικϊν Μελετϊν και Ανάλυςθσ 

Εςόδων. 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ εκπόνθςθ του μθνιαίου δελτίου ανάλυςθσ και 

διακφμανςθσ των φορολογικϊν και τελωνειακϊν εςόδων και των ςτατιςτικϊν και 

οικονομετρικϊν μελετϊν και θ ςφνταξθ προτάςεων που άπτονται ηθτθμάτων τθσ 

φορολογικισ & τελωνειακισ Διοίκθςθσ. 

 



[317] 
 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Καταρτίηει ζκκεςθ διακφμανςθσ και μεταβολισ των φορολογικϊν και 

τελωνειακϊν εςόδων ςε μθνιαία βάςθ.  

 Ερευνά, ςυλλζγει και αναλφει τθ ςχετικι με τισ μελζτεσ/  προτάςεισ 

βιβλιογραφία. 

 Συγκεντρϊνει, αναλφει και επεξεργάηεται τα απαραίτθτα δεδομζνα -από τισ 

υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ι/και λοιποφσ φορείσ και πθγζσ- για τθν εκπόνθςθ των 

μελετϊν/ προτάςεων. 

 Καταγράφει τα τελικά αποτελζςματα – ςυμπεράςματα των μελετϊν/ προτάςεων. 

 Ειςθγείται βελτιωτικά μζτρα και πολιτικζσ. 

 Επικοινωνεί α) με τθν ΕΛΣΤΑΤ και τθ ΔΗΛΕΔ για τθν παροχι δεδομζνων β) με 

λοιπζσ επιτελικζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. (Δ/νςθ Ειςπράξεων, Δ/νςθ Ελζγχων 

κ.λ.π) και γ) με τισ λοιπζσ επιχειρθςιακζσ Διευκφνςεισ και Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

(Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Ρ., Κ.Ε.ΜΕ.ΕΡ., Ε.Μ.ΕΙΣ. Δ.Ο.Υ., τελωνεία, περιφερειακζσ υπθρεςίεσ) 

για τθν παροχι ςτοιχείων. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Στατιςτικά πακζτα (SPSS, E-views, Stata) 

 MIS 

 Βάςεισ δεδομζνων νομικοφ περιεχομζνου 

 Βάςεισ δεδομζνων αναηιτθςθσ αρκρογραφίασ και δεδομζνων (π.χ. AMECO, world 

bank) 

 Εxcel (προχωρθμζνο επίπεδο) 

 

΢υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, επικοινωνία με 

περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.ά. Υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν, με αποτζλεςμα τθν απαςχόλθςθ εκτόσ ωραρίου εργαςίασ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ με ενδελεχή γνώςη ςτθν εκπόνθςθ οικονομικϊν μελετϊν και ςτθν 

ανάλυςθ εςόδων, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά 

κζματα. 
 

 Ρτυχίο κατά προτίμηςη Οικονομικϊν, Μθχανικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΙ-ΑΤΕΙ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 
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οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν  οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

Επιθυμητά προςόντα & Εμπειρία  

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ ι/και ο διδακτορικόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα 

αντικείμενα του Τμιματοσ    

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Ανάπτυξθ και χριςθ οικονομετρικϊν μοντζλων  

 Ρροθγμζνθ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ/ εργαςιακι εμπειρία ςε φορολογικά ι και τελωνειακά κζματα (νομοκεςία/ 

διαδικαςίεσ) 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Β’ Οικονομικϊν Μελετϊν και 

Ανάλυςθσ Εςόδων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ 

των υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Διοικθτικζσ  - Επιχειρθςιακζσ 

Διαδικαςίεσ  
    3. Σχεδιαςμόσ και Εκπόνθςθ 

Οικονομικϊν Μελετϊν  
    4. Επιχειρθςιακι ανάλυςθ 
    5. Ζρευνα & Ανάλυςθ  
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ : Υπάλλθλοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Β’ Οικονομικϊν Μελετϊν & 

Ανάλυςθσ Εςόδων 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Τμιματοσ Οικονομικϊν Μελετϊν & Ανάλυςθσ Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Οικονομικϊν Μελετϊν & Ανάλυςθσ Εςόδων 
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ εκπόνθςθ του μθνιαίου δελτίου ανάλυςθσ και 

διακφμανςθσ των φορολογικϊν και τελωνειακϊν εςόδων και θ υποςτιριξθ ςτθν εκπόνθςθ 

των ςτατιςτικϊν και οικονομετρικϊν μελετϊν και ςτθ ςφνταξθ προτάςεων που άπτονται 

ηθτθμάτων τθσ φορολογικισ & τελωνειακισ Διοίκθςθσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Καταρτίηει ζκκεςθ διακφμανςθσ και μεταβολισ των φορολογικϊν και 

τελωνειακϊν εςόδων ςε μθνιαία βάςθ.  

 Συλλζγει τθ ςχετικι με τισ μελζτεσ/  προτάςεισ βιβλιογραφία. 

 Συγκεντρϊνει και επεξεργάηεται τα απαραίτθτα δεδομζνα -από τισ υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. ι/και λοιποφσ φορείσ και πθγζσ- για τθν εκπόνθςθ των μελετϊν/ 

προτάςεων. 

 Επικοινωνεί α) με τθν ΕΛΣΤΑΤ και τθ ΔΗΛΕΔ για τθν παροχι δεδομζνων β) με 

λοιπζσ επιτελικζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. (Δ/νςθ Ειςπράξεων, Δ/νςθ Ελζγχων 

κ.λ.π) και γ) με τισ λοιπζσ επιχειρθςιακζσ Διευκφνςεισ και Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

(Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Ρ., Κ.Ε.ΜΕ.ΕΡ., Ε.Μ.ΕΙΣ. Δ.Ο.Υ., τελωνεία, περιφερειακζσ υπθρεςίεσ) 

Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ 
Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ-

Οικονομικϊν 
Μελετϊν & 
Ανάλυςθσ 
Εςόδων

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Α’-Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ & 

Ραρακολοφκθςθσ 
Απόδοςθσ

Υποδιεφκυνςθ
Διοίκθςθσ & 
Συντονιςμοφ 

Χαρτοφυλακίου 
Ζργων

Τμιμα Γ’-
Συντονιςμοφ, 
Ραρακολοφκθ

ςθσ & 
Συγχρθματοδό
τθςθσ Ζργων

Τμιμα Δ’-
Διοίκθςθσ 

Χαρτοφυλακίω
ν Ζργου

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Υποςτιριξθσ Επενδφςεων 
και Επιχειρθματικότθτασ
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για τθν παροχι ςτοιχείων. 

 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 MIS 

 Βάςεισ δεδομζνων νομικοφ περιεχομζνου 

 Βάςεισ δεδομζνων αναηιτθςθσ αρκρογραφίασ και δεδομζνων (π.χ. AMECO, world 

bank) 

 Εxcel (προχωρθμζνο επίπεδο) 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, επικοινωνία με 

περιφερειακζσ υπθρεςίεσ /εξωτερικοφσ φορείσ κ.ά.  

 Υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν με αποτζλεςμα τθν εκτόσ ωραρίου 

απαςχόλθςθ. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ   

Επιθυμητά προςόντα & Εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων εκπόνθςθσ μελετϊν & ανάλυςθσ εςόδων  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



[322] 
 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Υπάλλθλοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Β’ Οικονομικϊν Μελετϊν & Ανάλυςθσ 
Εςόδων 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον πελάτθ 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Διοικθτικζσ  - Επιχειρθςιακζσ 

Διαδικαςίεσ  
    3.  Σχεδιαςμόσ και Εκπόνθςθ 

Οικονομικϊν Μελετϊν 
    4. Επιχειρθςιακι ανάλυςθ 
    5. Ζρευνα & Ανάλυςθ  
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γ Συντονιςμοφ, Ραρακολοφκθςθσ και 

Συγχρθματοδότθςθσ Ζργων 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  

Σμήμα: Γ’ ΢υντονιςμοφ, Παρακολοφθηςησ και ΢υγχρηματοδότηςησ Ζργων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Υποδιεφκυνςθσ Μονάδασ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Είναι ο  ςυντονιςμόσ και θ παρακολοφκθςθ τθσ υλοποίθςθσ όλων των ζργων και δράςεων 

τθσ Α.Α.Δ.Ε., ο ςυντονιςμόσ των υπθρεςιϊν για τθν υλοποίθςθ των ζργων και δράςεων 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, θ παρακολοφκθςθ και ο ςυντονιςμόσ των εμπλεκόμενων 

υπθρεςιϊν και ο ζλεγχοσ όλων των διαχειριςτικϊν απαιτιςεων και υποχρεϊςεων, 

ςυγχρθματοδοτοφμενων πράξεων και θ ανάπτυξθ και θ ςυντιρθςθ του πλθροφοριακοφ 

ςυςτιματοσ διοίκθςθσ ζργων και θ τιρθςθ των ςχετικϊν αρχείων. 

 

 

Αρμοδιότητεσ: 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Υποδιεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Υποδιευκυντι. 
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 Διοικεί το Τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του 

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ 

αξιολόγθςθσ,  αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ  

 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

 Δίνει κατευκυντιριεσ γραμμζσ και επιβλζπει τον ςυντονιςμό και τθν 

παρακολοφκθςθ τθσ υλοποίθςθσ όλων των ζργων και δράςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., μετά 

από τθν ζγκριςι τουσ. 

 Συνδιαμορφϊνει το πρόγραμμα ζργων τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε ςυνεργαςία με το Αυτοτελζσ 

Τμιμα Α τθσ Διεφκυνςθσ και ειςθγείται νζεσ προτάςεισ ζργων για τθν επίτευξθ των 

επιχειρθςιακϊν ςτόχων τθσ Αρχισ. 

 Επιβλζπει τον ςυντονιςμό των υπθρεςιϊν για τθν υλοποίθςθ των ζργων και 

δράςεων, πλθν των ζργων αυξθμζνθσ προτεραιότθτασ αρμοδιότθτασ του Δ’ 

Τμιματοσ τθσ ίδιασ Διεφκυνςθσ. 

 Συντονίηει τθν παρακολοφκθςθ τθσ υλοποίθςθσ του ετιςιου προγράμματοσ ζργων 

τθσ Α.Α.Δ.Ε., αξιοποιϊντασ ευκαιρίεσ χρθματοδότθςθσ είτε από κοινοτικοφσ είτε 

από εκνικοφσ πόρουσ, για τθν αποφυγι επικαλφψεων και θ ςυνεργαςία με τθ 

Γενικι Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν τθσ Αρχισ και τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ 

αυτισ, κακϊσ και με αρμόδιεσ υπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ του Υπουργείου 

Οικονομικϊν, όπου απαιτείται για το κζμα αυτό. 

 Επιβλζπει τθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ εκτζλεςθσ των ζργων και τθν υποβολι 

των περιοδικϊν και ζκτακτων εκκζςεων προόδου αυτϊν. 

 Επιβλζπει και δίνει κατευκυντιριεσ γραμμζσ για τθν αξιολόγθςθ των ζργων 

ευκφνθσ του Τμιματοσ και ειςθγείται εγκαίρωσ τθ λιψθ διορκωτικϊν μζτρων για 

τθν επίλυςθ των προβλθμάτων που ανακφπτουν. 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ υλοποίθςθ όλων των απαραίτθτων διαδικαςιϊν 

ωρίμανςθσ και ζνταξθσ μεγάλων ζργων ωσ ςυγχρθματοδοτοφμενεσ πράξεισ. 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ υλοποίθςθ όλων των διαδικαςιϊν που αφοροφν ςτθν 

παρακολοφκθςθ, τον ςυντονιςμό των εμπλεκόμενων υπθρεςιϊν και τον ζλεγχο 

όλων των διαχειριςτικϊν απαιτιςεων και υποχρεϊςεων ςυγχρθματοδοτοφμενων 

πράξεων. 

 Επιβλζπει και ςυντονίηει τθν ανάπτυξθ και τθ ςυντιρθςθ του πλθροφοριακοφ 

ςυςτιματοσ διοίκθςθσ ζργων και τθν τιρθςθ των ςχετικϊν αρχείων. 
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 Επικοινωνεί με: α) Γραφείο του Διοικθτι ΑΑΔΕ β) Γραφεία Γενικϊν Διευκυντϊν 

ΑΑΔΕ, γ) Διευκυντζσ και Ρροϊςταμζνουσ επιτελικϊν υπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ δ) ςτελζχθ 

εμπλεκομζνων φορζων εκτόσ ΑΑΔΕ ε) ςτελζχθ Διαχειριςτικϊν Αρχϊν 

Επιχειρθςιακϊν Ρρογραμμάτων ςυγχρθματοδότθςθσ και ςτ) με αντίςτοιχεσ 

διοικιςεισ του εξωτερικοφ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office, Internet, Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, Ηλεκτρονικό Ρρωτόκολλο 

 Ρλθροφοριακό Σφςτθμα διοίκθςθσ και παρακολοφκθςθσ ζργων 

 Σφςτθμα υποβολισ και παρακολοφκθςθσ ζργων ΕΣΡΑ (ΟΡΣ Εργόραμα) 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ μζτριου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, επικοινωνία με 

περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α.. 

 Υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν με αποτζλεςμα τθ ςυχνι εργαςία εκτόσ 

ωραρίου. 

 Συχνζσ ςυναντιςεισ εντόσ και εκτόσ εργαςιακοφ χϊρου για ςυντονιςμό ζργων και 

υλοποίθςθ διαδικαςιϊν ςυγχρθματοδοτοφμενων πράξεων. 

 

Απαραίτητα Προςόντα 

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Θθτεία (1) ζτουσ  ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

 Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

 Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ 

των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Ρλθροφορικισ, Μθχανικϊν, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν 

ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΙ-ΑΤΕΙ τθσ 
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θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν πλθροφορικισ, μθχανικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ ςυντονιςμοφ ζργων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 Εμπειρία ςε ομάδεσ ζργων ι/και ςε Διοίκθςθ Ρρογραμμάτων/Ζργων 

 Ριςτοποίθςθ ςτθ Διοίκθςθ Ζργων και/ι Ρρογραμμάτων 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :       Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Γ ΢υντονιςμοφ, Παρακολοφθηςησ και ΢υγχρηματοδότηςησ Ζργων 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Διοικθτικζσ  - Επιχειρθςιακζσ Διαδικαςίεσ  
    3. Διαχείριςθ Ζργων  
    4. Διαχείριςθ Συγχρθματοδοτοφμενων Ρράξεων 
    5. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:ΖμπειροσΥπάλλθλοσΤμιματοσ Γ Συντονιςμοφ και 

ΡαρακολοφκθςθσΖργων 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  

Σμήμα: Συντονιςμοφ, Ραρακολοφκθςθσ και Συγχρθματοδότθςθσ Ζργων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ ΤμιματοσΣυντονιςμοφ, Ραρακολοφκθςθσ και 

Συγχρθματοδότθςθσ Ζργων. 

 

 

ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

Δ/Ν΢Η 
΢ΣΡΑΣΗΓΙΚ

ΟΤ 
΢ΧΕΔΙΑ΢Μ
ΟΤ (Δ.΢.΢.)

Δ/Ν΢Η 
ΕΠΙΛΤ΢Η΢ 
ΔΙΑΦΟΡΩ
Ν (Δ.Ε.Δ.)

Δ/Ν΢Η 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙ
ΚΩΝ 

΢ΧΕ΢ΕΩΝ 
(Δ.Ο.΢.) 

Δ/Ν΢Η 
Ε΢ΩΣΕΡΙΚ

ΩΝ 
ΤΠΟΘΕ΢ΕΩ

Ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ) 

Δ/Ν΢Η     
ΝΟΜΙΚΗ΢ 
ΤΠΟ΢ΣΗΡΙ

ΞΗ΢ 
(Δ.Ν.Τ.)

ΦΟΡΟΛΟΓΙ
ΚΗ ΚΑΙ 

ΣΕΛΩΝΕΙΑ
ΚΗ 

ΑΚΑΔΗΜΙ
Α

Δ/Ν΢Η  
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟ

Τ      
ΕΛΕΓΧΟΤ          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/Ν΢Η 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 
& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 
ΕΡΕΤΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢ 
ΕΡΕΤΝΩΝ      

ΚΑΙ 
ΔΙΑ΢ΦΑΛ.    
ΔΗΜΟ΢ΙΩ
Ν Ε΢ΟΔΩΝ 
(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ ΣΜΗΜΑ 
΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 

ΜΕΣΑΡΡΤΘΜΙ΢ΣΙΚΩΝ ΔΡΑ΢ΕΩΝ 
ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 

Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η παρακολοφκθςθ καιο ςυντονιςμόσζργωνκαι δράςεων τθσ ΑΑΔΕ, κακϊσ και θ υποςτιριξθ 

ωρίμανςθσ νζων ζργων και δράςεων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Υποςτθρίηει τισ δομζσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςτισ διαδικαςίεσ εξειδίκευςθσ νζων ζργων και 

δράςεων(φάςεισ, εμπλεκόμενοι χρονοδιαγράμματα, εκροζσ, προχποκζςεισ) ϊςτε 

να  διαςφαλίηεται  θ κατάρτιςθ και υλοποίθςθ ενόσ ςυνεκτικοφ ςχεδίου. 

 Ενθμερϊνει τθ βάςθ δεδομζνων διαχείριςθσ και παρακολοφκθςθσ των ζργων και 

δράςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., αρμοδιότθτασ του τμιματοσ,με ςτοιχεία που ςυλλζγει από 

τισ εμπλεκόμενεσ δομζσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.και ςυντάςςει ςυγκεντρωτικι αναφορά 

προόδου τουσ. 

 Μεριμνά για τον ςυντονιςμότων εμπλεκομζνων μερϊν κατά τθν υλοποίθςθ των 

ζργων και δράςεων του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ ΑΑΔΕ, αρμοδιότθτασ του 

τμιματοσ, και ειςθγείται τθ λιψθ διορκωτικϊν μζτρων για τθν επίλυςθ τυχόν 

προβλθμάτων 

 Επικοινωνεί με: α) με το γραφείο των Γενικϊν Διευκυντϊν β) με Διευκυντζσ, 

Ρροϊςταμζνουσ και υπαλλιλουσ επιτελικϊν υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Ρροϊςτάμενοσ 
Διεφκυνςθσ 
Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Βϋ-Οικονομικϊν 

Μελετϊν &  
Ανάλυςθσ        
Εςόδων

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Α’- Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ & 

Ραρακολοφκθςθσ 
Απόδοςθσ

Υποδιεφκυνςθ
Διοίκθςθσ & 
Συντονιςμοφ 

Χαρτοφυλακίου 
Ζργων

Τμιμα Γ’-
Συντονιςμοφ, 

Ραρακολοφκθςθσ & 
Συγχρθματοδότθςθσ 

Ζργων

Τμιμα Δ’-
Διοίκθςθσ 

Χαρτοφυλακίω
ν Ζργου

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Υποςτιριξθσ 

Επενδφςεων & 
Επιχειρθματικότθτασ
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γ)ςτελζχθεμπλεκομζνων φορζων εκτόσ Α.Α.Δ.Εςε ζργα και δράςεισ αρμοδιότθτασ 

του τμιματοσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ Δεδομζνων Ραρακολοφκθςθσ Ζργων και Δράςεων. 

 Δελτία Ταυτότθτασ και Ραρακολοφκθςθσ Ζργων και Δράςεων. 

΢υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιουςυναιςκθματικοφ φόρτου, επικοινωνία με 

περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. 

 Υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν με αποτζλεςμα τθ ςυχνι εργαςία εκτόσ 

ωραρίου. 

 Συχνζσ ςυναντιςεισ εντόσ και εκτόσ εργαςιακοφ χϊρου για ςυντονιςμό ζργων. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ςυναφϊν με το 

αντικείμενο, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςε ςχετικά 

κζματα. 
 

Επιθυμητά προςόντα & Εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Ρλθροφορικισ, Μθχανικϊν, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν 

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

θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν πλθροφορικισ, μθχανικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Εμπειρία ςε ομάδεσ ζργων ι/και ςε Διοίκθςθ Ρρογραμμάτων/Ζργων 

 Ριςτοποίθςθ ςτθ Διοίκθςθ Ζργων και/ι Ρρογραμμάτων  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Γ Συντονιςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ Ζργων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Διοικθτικζσ - Επιχειρθςιακζσ Διαδικαςίεσ  
    3. Διαχείριςθ Ζργων  
    4. Διαχείριςθ Συγχρθματοδοτοφμενων Ρράξεων 
    5. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ζμπειροσ ΥπάλλθλοσΤμιματοσ Γ’ΣυγχρθματοδότθςθσΖργων 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  

Σμήμα: Συντονιςμοφ, Ραρακολοφκθςθσ και Συγχρθματοδότθςθσ Ζργων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ ΤμιματοσΣυντονιςμοφ, Ραρακολοφκθςθσ και 

Συγχρθματοδότθςθσ Ζργων. 

 

 

 

ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

Δ/Ν΢Η 
΢ΣΡΑΣΗΓΙΚ

ΟΤ 
΢ΧΕΔΙΑ΢Μ
ΟΤ (Δ.΢.΢.)

Δ/Ν΢Η 
ΕΠΙΛΤ΢Η΢ 
ΔΙΑΦΟΡΩ
Ν (Δ.Ε.Δ.)

Δ/Ν΢Η 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙ
ΚΩΝ 

΢ΧΕ΢ΕΩΝ 
(Δ.Ο.΢.) 

Δ/Ν΢Η 
Ε΢ΩΣΕΡΙΚ

ΩΝ 
ΤΠΟΘΕ΢ΕΩ

Ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ) 

Δ/Ν΢Η     
ΝΟΜΙΚΗ΢ 
ΤΠΟ΢ΣΗΡΙ

ΞΗ΢ 
(Δ.Ν.Τ.)

ΦΟΡΟΛΟΓΙ
ΚΗ ΚΑΙ 

ΣΕΛΩΝΕΙΑ
ΚΗ 

ΑΚΑΔΗΜΙ
Α

Δ/Ν΢Η  
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟ

Τ      
ΕΛΕΓΧΟΤ          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/Ν΢Η 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 
& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 
ΕΡΕΤΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢ 
ΕΡΕΤΝΩΝ      

ΚΑΙ 
ΔΙΑ΢ΦΑΛ.    
ΔΗΜΟ΢ΙΩ
Ν Ε΢ΟΔΩΝ 
(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ ΣΜΗΜΑ 
΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 

ΜΕΣΑΡΡΤΘΜΙ΢ΣΙΚΩΝ ΔΡΑ΢ΕΩΝ 
ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 

Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η διεκπεραίωςθ όλων των προβλεπόμενων διαχειριςτικϊν ενεργειϊν για τθν 

ζνταξθ,υλοποίθςθ και ολοκλιρωςθ ςυγχρθματοδοτοφμενων ζργων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Η παρακολοφκθςθ των εξελίξεων ςτο χϊρο τθσ ςυγχρθματοδότθςθσ ζργων. 

 Ο εντοπιςμόσ ςχετικϊν ευκαιριϊν χρθματοδότθςθσ και θ διατφπωςθ ςχετικϊν 

προτάςεων, κατόπιν γνωςτοποίθςθσ ςχετικισ υπθρεςιακισ ανάγκθσ. 

 Η υλοποίθςθ όλων των προβλεπόμενων διαχειριςτικϊν ενεργειϊν που 

προβλζπονται για τθν ωρίμανςθ ενόσ ζργου προκειμζνου να εκδοκεί πρόςκλθςθ 

γι’ αυτό. 

 Η ςφνταξθ και υποβολι αιτιςεων χρθματοδότθςθσ ζργων (Τεχνικά Δελτία 

Ρράξθσ, κ.λπ.). 

 Η υλοποίθςθ  όλων των διαχειριςτικϊν ενεργειϊν για τθν προζγκριςθ 

δθμοπράτθςθσ και ςφμβαςθσ ενόσ ζργου. 

 Ο ςυντονιςμόσ όλων των προβλεπόμενων διαχειριςτικϊν ενεργειϊν 

(ςυμπλιρωςθ μθνιαίων και εξαμθνιαίων δελτίων κ.λπ.) κατά τθν υλοποίθςθ 

ςυγχρθματοδοτοφμενων ζργων. 

 Η υλοποίθςθ όλων των προβλεπόμενων διαχειριςτικϊν ενεργειϊνκατά τθν 

Ρροϊςτάμενοσ 
Διεφκυνςθσ 
Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Βϋ-Οικονομικϊν 

Μελετϊν &  
Ανάλυςθσ        
Εςόδων

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Α’- Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ & 

Ραρακολοφκθςθσ 
Απόδοςθσ

Υποδιεφκυνςθ
Διοίκθςθσ & 
Συντονιςμοφ 

Χαρτοφυλακίου 
Ζργων

Τμιμα Γ’-
Συντονιςμοφ, 

Ραρακολοφκθςθσ & 
Συγχρθματοδότθςθσ 

Ζργων

Τμιμα Δ’-
Διοίκθςθσ 

Χαρτοφυλακίω
ν Ζργου

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Υποςτιριξθσ 

Επενδφςεων & 
Επιχειρθματικότθτασ
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ολοκλιρωςθ ενόσ ςυγχρθματοδοτοφμενου ζργου.  

 Η ςυνεργαςία με τον υπεφκυνο ζργου και τθ Γ.Δ.Ο.Υ. για κζματα που προκφπτουν 

από το κεςμικό πλαίςιο του ΕΣΡΑ και επθρεάηουν τθν υλοποίθςθ και 

χρθματοδότθςθ το ζργου (τιρθςθ χρονοδιαγραμμάτων, χρονικόσ 

προγραμματιςμόσ απαιτοφμενων πόρων, πλθρωμζσ, επιλεξιμότθτα δαπανϊν 

κ.λπ.). 

 Επικοινωνεί με: α) με τα γραφεία των Γενικϊν Διευκυντϊν β) με Διευκυντζσ, 

Ρροϊςταμζνουσ και υπαλλιλουσ επιτελικϊν υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. γ)ςτελζχθ 

Διαχειριςτικϊν Αρχϊν Επιχειρθςιακϊν Ρρογραμμάτων ςυγχρθματοδότθςθσ δ) με 

τουσυπεφκυνουσςυγχρθματοδοτοφμενων ζργων. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office, Internet, Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, Ηλεκτρονικό Ρρωτόκολλο 

 Βάςθ Δεδομζνων Ραρακολοφκθςθσ Ζργων και Δράςεων. 

 Σφςτθμα υποβολισ και παρακολοφκθςθσ ζργων ΕΣΡΑ(ΟΡΣ Εργόραμα) 

΢υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιουςυναιςκθματικοφ φόρτου, επικοινωνία με 

περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. 

 Υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν με αποτζλεςμα τθ ςυχνι εργαςία εκτόσ 

ωραρίου. 

 Συχνζσ ςυναντιςεισ εντόσ και εκτόσ εργαςιακοφ χϊρου για τθν υλοποίθςθ 

διαδικαςιϊν ςυγχρθματοδοτοφμενων πράξεων. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Συγχρθματοδότθςθσ 

και Διοίκθςθσ Ζργων, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςε ςχετικά 

κζματα. 
 

Επιθυμητά προςόντα &Εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμηςη Ρλθροφορικισ, Μθχανικϊν, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν 

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

θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν πλθροφορικισ, μθχανικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα του 

Τμιματοσ    
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 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Εμπειρία ςε ομάδεσ ζργων ι/και ςε Διοίκθςθ Ρρογραμμάτων/Ζργων 

 Εμπειρία ςε διαδικαςίεσ ςυγχρθματοδοτοφμενων ζργων  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Tμιματοσ Γ Συγχρθματοδότθςθσ Ζργων 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον πελάτθ (πολίτθ, 

ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Διοικθτικζσ - Επιχειρθςιακζσ Διαδικαςίεσ  
    3. Διαχείριςθ Ζργων  
    4. Διαχείριςθ Συγχρθματοδοτοφμενων Ρράξεων 
    5. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Συντονιςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ Ζργων Τμιματοσ 

Γ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ 

Σμήμα: Συντονιςμοφ, Ραρακολοφκθςθσ και Συγχρθματοδότθςθσ Ζργων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Συντονιςμοφ, Ραρακολοφκθςθσ και 

Συγχρθματοδότθςθσ Ζργων. 

 

 

ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

Δ/Ν΢Η 
΢ΣΡΑΣΗΓΙΚ

ΟΤ 
΢ΧΕΔΙΑ΢Μ
ΟΤ (Δ.΢.΢.)

Δ/Ν΢Η 
ΕΠΙΛΤ΢Η΢ 
ΔΙΑΦΟΡΩ
Ν (Δ.Ε.Δ.)

Δ/Ν΢Η 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙ
ΚΩΝ 

΢ΧΕ΢ΕΩΝ 
(Δ.Ο.΢.) 

Δ/Ν΢Η 
Ε΢ΩΣΕΡΙΚ

ΩΝ 
ΤΠΟΘΕ΢ΕΩ

Ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ) 

Δ/Ν΢Η     
ΝΟΜΙΚΗ΢ 
ΤΠΟ΢ΣΗΡΙ

ΞΗ΢ 
(Δ.Ν.Τ.)

ΦΟΡΟΛΟΓΙ
ΚΗ ΚΑΙ 

ΣΕΛΩΝΕΙΑ
ΚΗ 

ΑΚΑΔΗΜΙ
Α

Δ/Ν΢Η  
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟ

Τ      
ΕΛΕΓΧΟΤ          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/Ν΢Η 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 
& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 
ΕΡΕΤΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢ 
ΕΡΕΤΝΩΝ      

ΚΑΙ 
ΔΙΑ΢ΦΑΛ.    
ΔΗΜΟ΢ΙΩ
Ν Ε΢ΟΔΩΝ 
(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ ΣΜΗΜΑ 
΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 

ΜΕΣΑΡΡΤΘΜΙ΢ΣΙΚΩΝ ΔΡΑ΢ΕΩΝ 
ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 

Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢



[337] 
 

 

 

 

 

 

΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η παρακολοφκθςθ και ο ςυντονιςμόσ ζργων και δράςεων τθσ ΑΑΔΕ, κακϊσ και θ 

υποςτιριξθ ωρίμανςθσ νζων ζργων και δράςεων 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Υποςτθρίηει τισ δομζσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςτισ διαδικαςίεσ εξειδίκευςθσ νζων ζργων και 

δράςεων (φάςεισ, εμπλεκόμενοι χρονοδιαγράμματα, εκροζσ, προχποκζςεισ) 

ϊςτε να  διαςφαλίηεται  θ κατάρτιςθ και υλοποίθςθ ενόσ ςυνεκτικοφ ςχεδίου. 

 Ενθμερϊνει τθ βάςθ δεδομζνων διαχείριςθσ και παρακολοφκθςθσ των ζργων και 

δράςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, με ςτοιχεία που ςυλλζγει από 

τισ εμπλεκόμενεσ δομζσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και ςυντάςςει ςυγκεντρωτικι αναφορά 

προόδου τουσ. 

 Επικουρεί τουσ ζμπειρουσ υπαλλιλουσ του τμιματοσ ςτον ςυντονιςμό των 

εμπλεκομζνων μερϊν κατά τθν υλοποίθςθ των ζργων και δράςεων του 

Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ 
Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ-

Οικονομικϊν 
Μελετϊν & 
Ανάλυςθσ 
Εςόδων

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Α’-Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ & 

Ραρακολοφκθςθσ 
Απόδοςθσ

Υποδιεφκυνςθ
Διοίκθςθσ & 
Συντονιςμοφ 

Χαρτοφυλακίου 
Ζργων

Τμιμα Γ’-
Συντονιςμοφ, 
Ραρακολοφκθ

ςθσ & 
Συγχρθματοδό
τθςθσ Ζργων

Τμιμα Δ’-
Διοίκθςθσ 

Χαρτοφυλακίω
ν Ζργου
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επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ ΑΑΔΕ, αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, υποςτθρίηοντασ 

τθ λιψθ διορκωτικϊν μζτρων για τθν επίλυςθ τυχόν προβλθμάτων  

 Επικουρεί τουσ ζμπειρουσ υπαλλιλουσ για τθ διαχείριςθ ςυγχρθματοδοτοφμενων 

ζργων ςτθν υποςτιριξθ τθσ υλοποίθςθσ ςυγχρθματοδοτοφμενων ζργων. 

 Επικοινωνεί με:  α) με ηο γραθείο ηων Γενικών Διεσθσνηών γ) με Διεσθσνηές, 

Προϊζηαμένοσς και σπαλλήλοσς επιηελικών σπηρεζιών ηης Α.Α.Δ.Ε. δ) 

ζηελέτη εμπλεκομένων θορέων εκηός Α.Α.Δ.Ε. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ Δεδομζνων Ραρακολοφκθςθσ Ζργων και Δράςεων 

 Δελτία Ταυτότθτασ και Ραρακολοφκθςθσ Δράςεων 

 Σφςτθμα υποβολισ και παρακολοφκθςθσ ζργων ΕΣΡΑ (ΟΡΣ Εργόραμα) 

΢υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, επικοινωνία με 

περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ 

χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ  

Επιθυμητά προςόντα & Εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Ρλθροφορικισ, Μθχανικϊν, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν 

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

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν πλθροφορικισ, μθχανικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Διοίκθςθσ Χαρτοφυλακίου Ζργων. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Εμπειρία ςε ομάδεσ ζργων 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Υπάλλθλοσ Συντονιςμοφ &Ραρακολοφκθςθσ Ζργων Τμ .Γ’  

  Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Διοικθτικζσ  - Επιχειρθςιακζσ Διαδικαςίεσ  
    3. Διαχείριςθ Ζργων  
    4. Οικονομικι Διαχείριςθ  
    5. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  Δϋ Διοίκθςθσ Χαρτοφυλακίου Ζργων   

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  

Σμήμα: Δ’ Διοίκθςθσ Χαρτοφυλακίου Ζργων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Υποδιεφκυνςθσ Μονάδασ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Είναι ο ςυντονιςμόσ & θ ορκι  διοίκθςθ ζργων αυξθμζνθσ προτεραιότθτασ και 

πολυπλοκότθτασ, που υλοποιοφν τον ςτρατθγικό ςχεδιαςμό τθσ Αρχισ, κακϊσ και ο 

ςυντονιςμόσ Ομάδων  Ζργου, μζςω τθσ  παροχισ ςυμβουλϊν και τεχνογνωςίασ κακϊσ και θ 

επίλυςθ των  προβλθμάτων που ανακφπτουν. 

 

 

Αρμοδιότητεσ: 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ 

των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Υποδιεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Υποδιευκυντι. 

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

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ αξιολόγθςθσ,  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  
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 Επιβλζπει α) τισ διαδικαςίεσ εξειδίκευςθσ των ζργων (φάςεισ, εμπλεκόμενοι 

χρονοδιαγράμματα, εκροζσ, προχποκζςεισ) και β) τθν υλοποίθςθ των ζργων 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ (φάςεισ, εμπλεκόμενοι χρονοδιαγράμματα, εκροζσ, 

προχποκζςεισ) ϊςτε να  διαςφαλίηεται  θ κατάρτιςθ και υλοποίθςθ ενόσ ςυνεκτικοφ 

ςχεδίου. 

 Μεριμνά για τθν ορκι χριςθ  τθσ βάςθσ δεδομζνων διαχείριςθσ και παρακολοφκθςθσ 

των ζργων με ςτοιχεία που ςυλλζγονται από τισ εμπλεκόμενεσ δομζσ τθσ ΑΑΔΕ και 

ελζγχοντασ τθν ςυγκεντρωτικι αναφορά προόδου τουσ. 

 Αναλαμβάνει τθν Διοίκθςθ Ζργων υψθλισ προτεραιότθτασ και πολυπλοκότθτασ. 

 Συντονίηει τα επιμζρουσ μεγάλα ζργα τθσ ΑΑΔΕ προκειμζνου να υλοποιθκοφν εντόσ 

προκακοριςμζνων χρονικϊν περικωρίων και ςφμφωνα με τισ απαιτιςεισ του 

Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου. 

 Συντονίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία λιψθσ διορκωτικϊν μζτρων για τθν επίλυςθ των 

προβλθμάτων που ανακφπτουν ςτα ζργα. 

 Κακοδθγεί τουσ ςυντονιςτζσ & υπευκφνουσ των επιμζρουσ ςτρατθγικϊν ζργων, τα μζλθ 

των Ομάδων, ελζγχει τθν πορεία των ζργων, ενεργεί άμεςα για τθν επίλυςθ των 

προβλθμάτων που ανακφπτουν ςτθν διαχείριςθ και υλοποίθςι τουσ 

 Μεριμνά για τθ διαχείριςθ τθσ γνϊςθσ ςτθ διοίκθςθ ζργων ςε Υπθρεςίεσ και ςτελζχθ 

τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων.  

 Επικοινωνεί με: α) Γραφείο του Διοικθτι ΑΑΔΕ β)Γενικοφσ Διευκυντζσ,  Διευκυντζσ και 

Ρροϊςταμζνουσ επιτελικϊν υπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ γ) ςτελζχθ εμπλεκομζνων φορζων 

εντόσ και εκτόσ ΑΑΔΕ  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Ρλθροφοριακό Σφςτθμα διοίκθςθσ και παρακολοφκθςθσ ζργων 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ μζτριου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, επικοινωνία με 

περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α.  

 Υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν, με αποτζλεςμα τθν οργάνωςθ 

ςυναντιςεων και τθν εργαςία εκτόσ ωραρίου. 

 

Απαραίτητα Προςόντα 
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Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 - Θθτεία (1) ετουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

 - Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

 - Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ πχ Ρλθροφορικισ, Μθχανικϊν, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

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

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ ι πλθροφορικισ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ ςυντονιςμοφ ζργων,  παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 Εμπειρία ςε ομάδεσ ζργων ι/και ςε Διοίκθςθ Ρρογραμμάτων/Ζργων 

 Επαγγελματικι πιςτοποίθςθ ςτθ Διοίκθςθ Ζργων και/ι Ρρογραμμάτων  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :      Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ  Δ Διοίκηςησ Χαρτοφυλακίου Ζργων   
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Διοικθτικζσ  - Επιχειρθςιακζσ Διαδικαςίεσ  
    3. Διαχείριςθ Ζργων  
    4. Οικονομικζσ Γνϊςεισ/Συγχρθματοδοτοφμενων 
    5. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Δ’ Διοίκθςθσ Χαρτοφυλακίου 

Ζργων (Project Manager) 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  

Σμήμα: Διοίκθςθσ Χαρτοφυλακίου Ζργων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Διοίκθςθσ Χαρτοφυλακίου Ζργων. 

 

 

 

ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

Δ/Ν΢Η 
΢ΣΡΑΣΗΓΙΚ

ΟΤ 
΢ΧΕΔΙΑ΢Μ
ΟΤ (Δ.΢.΢.)

Δ/Ν΢Η 
ΕΠΙΛΤ΢Η΢ 
ΔΙΑΦΟΡΩ
Ν (Δ.Ε.Δ.)

Δ/Ν΢Η 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙ
ΚΩΝ 

΢ΧΕ΢ΕΩΝ 
(Δ.Ο.΢.) 

Δ/Ν΢Η 
Ε΢ΩΣΕΡΙΚ

ΩΝ 
ΤΠΟΘΕ΢ΕΩ

Ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ) 

Δ/Ν΢Η     
ΝΟΜΙΚΗ΢ 
ΤΠΟ΢ΣΗΡΙ

ΞΗ΢ 
(Δ.Ν.Τ.)

ΦΟΡΟΛΟΓΙ
ΚΗ ΚΑΙ 

ΣΕΛΩΝΕΙΑ
ΚΗ 

ΑΚΑΔΗΜΙ
Α

Δ/Ν΢Η  
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟ

Τ      
ΕΛΕΓΧΟΤ          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/Ν΢Η 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 
& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 
ΕΡΕΤΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢ 
ΕΡΕΤΝΩΝ      

ΚΑΙ 
ΔΙΑ΢ΦΑΛ.    
ΔΗΜΟ΢ΙΩ
Ν Ε΢ΟΔΩΝ 
(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ ΣΜΗΜΑ 
΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 

ΜΕΣΑΡΡΤΘΜΙ΢ΣΙΚΩΝ ΔΡΑ΢ΕΩΝ 
ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 

Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η παρακολοφκθςθ και ςυντονιςμόσ ζργων αυξθμζνθσ προτεραιότθτασ και πολυπλοκότθτασ 

τθσ ΑΑΔΕ κακϊσ και θ υποςτιριξθ ωρίμανςθσ μεγάλων ζργων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Ειςθγείται τεχνικζσ και εργαλεία διαχείριςθσ των ζργων. 

 Υποςτθρίηει τισ δομζσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςτισ διαδικαςίεσ εξειδίκευςθσ των ζργων και 

δράςεων (φάςεισ, εμπλεκόμενοι χρονοδιαγράμματα, εκροζσ, προχποκζςεισ) 

ϊςτε να  διαςφαλίηεται  θ κατάρτιςθ και υλοποίθςθ ενόσ ςυνεκτικοφ ςχεδίου. 

 Ενθμερϊνει τθ βάςθ δεδομζνων διαχείριςθσ και παρακολοφκθςθσ των ζργων και 

δράςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςτοιχεία που ςυλλζγει από τισ εμπλεκόμενεσ δομζσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και ςυντάςςει ςυγκεντρωτικι αναφορά προόδου τουσ. 

 Μεριμνά για τον ςυντονιςμό των εμπλεκομζνων μερϊν κατά τθν υλοποίθςθ των 

ζργων του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ ΑΑΔΕ και ειςθγείται τθ λιψθ διορκωτικϊν 

μζτρων για τθν επίλυςθ τυχόν προβλθμάτων 

Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ 
Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ

Αυτοτελζσ 
Τμιμα Βϋ-

Οικονομικϊν 
Μελετϊν & 
Ανάλυςθσ 
Εςόδων

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Α’-Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ & 

Ραρακολοφκθςθσ 
Απόδοςθσ

Υποδιεφκυνςθ
Διοίκθςθσ & 
Συντονιςμοφ 

Χαρτοφυλακίου 
Ζργων

Τμιμα Γ’-
Συντονιςμοφ, 
Ραρακολοφκθ

ςθσ & 
Συγχρθματοδό
τθςθσ Ζργων

Τμιμα Δ’-
Διοίκθςθσ 

Χαρτοφυλακίω
ν Ζργου
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 Επικοινωνεί με: α) Γραφείο Διοικθτι β) με το γραφείο των Γενικϊν Διευκυντϊν γ) 

με Διευκυντζσ, Ρροϊςταμζνουσ και υπαλλιλουσ επιτελικϊν υπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. δ) ςτελζχθ εμπλεκομζνων φορζων εκτόσ Α.Α.Δ.Ε με ςτόχο τθν παροχι 

τεχνογνωςίασ Διοίκθςθσ Ζργων από και προσ τθν Αρχι. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office, Internet, Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, Ηλεκτρονικό Ρρωτόκολλο 

 Βάςθ Δεδομζνων Ραρακολοφκθςθσ Ζργων και Δράςεων. 

 Δελτία Ταυτότθτασ και Ραρακολοφκθςθσ Δράςεων. 

΢υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, επικοινωνία με 

περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ 

χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 Συναντιςεισ εκτόσ χϊρων εργαςίασ  

 Συναντιςεισ εκτόσ αντικειμζνου 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ  

 ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ κεμάτων Διοίκθςθσ Χαρτοφυλακίου Ζργων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 
 

Επιθυμητά προςόντα & Εμπειρία 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Εμπειρία ςε ομάδεσ ζργων 

 Ριςτοποίθςθ ςτθ Διοίκθςθ Ζργων  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Ζμπειροσ Τπάλληλοσ Σμήματοσ Δ’ Διοίκηςησ Χαρτοφυλακίου Ζργων (Project 

Manager) 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Διοικθτικζσ  - Επιχειρθςιακζσ Διαδικαςίεσ  
    3. Διαχείριςθ Ζργων  
    4. Οικονομικζσ 

Γνϊςεισ/Συγχρθματοδοτοφμενων 
    5. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Δ’ Διοίκθςθσ Χαρτοφυλακίου Ζργων 

(Project Manager) 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ 

Σμήμα: Συντονιςμοφ, Ραρακολοφκθςθσ και Συγχρθματοδότθςθσ Ζργων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Συντονιςμοφ, Ραρακολοφκθςθσ και 

Συγχρθματοδότθςθσ Ζργων. 

 

 

ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

Δ/Ν΢Η 
΢ΣΡΑΣΗΓΙΚ

ΟΤ 
΢ΧΕΔΙΑ΢Μ
ΟΤ (Δ.΢.΢.)

Δ/Ν΢Η 
ΕΠΙΛΤ΢Η΢ 
ΔΙΑΦΟΡΩ
Ν (Δ.Ε.Δ.)

Δ/Ν΢Η 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙ
ΚΩΝ 

΢ΧΕ΢ΕΩΝ 
(Δ.Ο.΢.) 

Δ/Ν΢Η 
Ε΢ΩΣΕΡΙΚ

ΩΝ 
ΤΠΟΘΕ΢ΕΩ

Ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ) 

Δ/Ν΢Η     
ΝΟΜΙΚΗ΢ 
ΤΠΟ΢ΣΗΡΙ

ΞΗ΢ 
(Δ.Ν.Τ.)

ΦΟΡΟΛΟΓΙ
ΚΗ ΚΑΙ 

ΣΕΛΩΝΕΙΑ
ΚΗ 

ΑΚΑΔΗΜΙ
Α

Δ/Ν΢Η  
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟ

Τ      
ΕΛΕΓΧΟΤ          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/Ν΢Η 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 
& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 
ΕΡΕΤΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢ 
ΕΡΕΤΝΩΝ      

ΚΑΙ 
ΔΙΑ΢ΦΑΛ.    
ΔΗΜΟ΢ΙΩ
Ν Ε΢ΟΔΩΝ 
(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ ΣΜΗΜΑ 
΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 

ΜΕΣΑΡΡΤΘΜΙ΢ΣΙΚΩΝ ΔΡΑ΢ΕΩΝ 
ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 

Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η παρακολοφκθςθ και ο ςυντονιςμόσ ζργων και δράςεων τθσ ΑΑΔΕ, κακϊσ και θ 

υποςτιριξθ ωρίμανςθσ νζων ζργων και δράςεων 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Υποςτθρίηει τισ δομζσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςτισ διαδικαςίεσ εξειδίκευςθσ νζων ζργων και 

δράςεων (φάςεισ, εμπλεκόμενοι χρονοδιαγράμματα, εκροζσ, προχποκζςεισ) 

ϊςτε να  διαςφαλίηεται  θ κατάρτιςθ και υλοποίθςθ ενόσ ςυνεκτικοφ ςχεδίου. 

 Ενθμερϊνει τθ βάςθ δεδομζνων διαχείριςθσ και παρακολοφκθςθσ των ζργων και 

δράςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, με ςτοιχεία που ςυλλζγει από 

τισ εμπλεκόμενεσ δομζσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και ςυντάςςει ςυγκεντρωτικι αναφορά 

προόδου τουσ. 

 Επικουρεί τουσ ζμπειρουσ υπαλλιλουσ του τμιματοσ ςτον ςυντονιςμό των 

εμπλεκομζνων μερϊν κατά τθν υλοποίθςθ των ζργων και δράςεων του 

επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ ΑΑΔΕ, αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, υποςτθρίηοντασ 

τθ λιψθ διορκωτικϊν μζτρων για τθν επίλυςθ τυχόν προβλθμάτων  

 Επικουρεί τουσ ζμπειρουσ υπαλλιλουσ για τθ διαχείριςθ ςυγχρθματοδοτοφμενων 

Ρροϊςτάμενοσ 
Διεφκυνςθσ 
Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Βϋ-Οικονομικϊν 

Μελετϊν &  
Ανάλυςθσ        
Εςόδων

Αυτοτελζσ Τμιμα 
Α’- Στρατθγικοφ 
Σχεδιαςμοφ & 

Ραρακολοφκθςθσ 
Απόδοςθσ

Υποδιεφκυνςθ
Διοίκθςθσ & 
Συντονιςμοφ 

Χαρτοφυλακίου 
Ζργων

Τμιμα Γ’-
Συντονιςμοφ, 

Ραρακολοφκθςθσ & 
Συγχρθματοδότθςθσ 

Ζργων

Τμιμα Δ’-
Διοίκθςθσ 

Χαρτοφυλακίω
ν Ζργου

Αυτοτελζσ Γραφείο 
Υποςτιριξθσ 

Επενδφςεων & 
Επιχειρθματικότθτασ
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ζργων ςτθν υποςτιριξθ τθσ υλοποίθςθσ ςυγχρθματοδοτοφμενων ζργων. 

 Επικοινωνεί με:  α) με ηο γραθείο ηων Γενικών Διεσθσνηών γ) με Διεσθσνηές, 

Προϊζηαμένοσς και σπαλλήλοσς επιηελικών σπηρεζιών ηης Α.Α.Δ.Ε. δ) 

ζηελέτη εμπλεκομένων θορέων εκηός Α.Α.Δ.Ε. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ Δεδομζνων Ραρακολοφκθςθσ Ζργων και Δράςεων 

 Δελτία Ταυτότθτασ και Ραρακολοφκθςθσ Δράςεων 

 Σφςτθμα υποβολισ και παρακολοφκθςθσ ζργων ΕΣΡΑ (ΟΡΣ Εργόραμα) 

 

΢υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, επικοινωνία με 

περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α.. 

 Υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν με αποτζλεςμα τθ ςυχνι εργαςία εκτόσ 

ωραρίου. 

 Συχνζσ ςυναντιςεισ εντόσ και εκτόσ εργαςιακοφ χϊρου για τθν υποςτιριξθ του 

ςυντονιςμοφ ζργων. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ  

Επιθυμητά προςόντα & Εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Ρλθροφορικισ, Μθχανικϊν, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν 

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

θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν πλθροφορικισ, μθχανικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Διοίκθςθσ Χαρτοφυλακίου Ζργων. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Εμπειρία ςε ομάδεσ ζργων 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Υπάλλθλοσ Συντονιςμοφ &Ραρακολοφκθςθσ Ζργων Τμ .Γ’  

  Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ Κινδφνου  
    2. Διοικθτικζσ  - Επιχειρθςιακζσ Διαδικαςίεσ  
    3. Διαχείριςθ Ζργων  
    4. Διαχείριςθ Συγχρθματοδοτοφμενων Ρράξεων 
    5. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ του Αυτοτελοφσ Γραφείου Υποςτιριξθσ Επενδφςεων 

και Επιχειρθματικότθτασ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  

Αυτοτελζσ Γραφείο: Υποςτιριξθσ Επενδφςεων και Επιχειρθματικότθτασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  

 

 

ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

Δ/Ν΢Η 
΢ΣΡΑΣΗΓΙΚ

ΟΤ 
΢ΧΕΔΙΑ΢Μ
ΟΤ (Δ.΢.΢.)

Δ/Ν΢Η 
ΕΠΙΛΤ΢Η΢ 
ΔΙΑΦΟΡΩ
Ν (Δ.Ε.Δ.)

Δ/Ν΢Η 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙ
ΚΩΝ 

΢ΧΕ΢ΕΩΝ 
(Δ.Ο.΢.) 

Δ/Ν΢Η 
Ε΢ΩΣΕΡΙΚ

ΩΝ 
ΤΠΟΘΕ΢ΕΩ

Ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ) 

Δ/Ν΢Η     
ΝΟΜΙΚΗ΢ 
ΤΠΟ΢ΣΗΡΙ

ΞΗ΢ 
(Δ.Ν.Τ.)

ΦΟΡΟΛΟΓΙ
ΚΗ ΚΑΙ 

ΣΕΛΩΝΕΙΑ
ΚΗ 

ΑΚΑΔΗΜΙ
Α

Δ/Ν΢Η  
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟ

Τ      
ΕΛΕΓΧΟΤ          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/Ν΢Η 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 
& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 
ΕΡΕΤΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢ 
ΕΡΕΤΝΩΝ      

ΚΑΙ 
ΔΙΑ΢ΦΑΛ.    
ΔΗΜΟ΢ΙΩ
Ν Ε΢ΟΔΩΝ 
(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ ΣΜΗΜΑ 
΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 

ΜΕΣΑΡΡΤΘΜΙ΢ΣΙΚΩΝ ΔΡΑ΢ΕΩΝ 
ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 

Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Υπεφκυνου του Αυτοτελοφσ Γραφείου Υποςτιριξθσ Επενδφςεων και 

Επιχειρθματικότθτασ είναι να διαςφαλίηει τθν αποτελεςματικι και ζγκαιρθ παροχι 

πλθροφοριϊν και διευκρινιςεων ςε επιχειρθματίεσ ι και υποψιφιουσ επενδυτζσ, ςε 

κζματα αρμοδιότθτασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Γραφείου  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 
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 Διοικεί το Γραφείο κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του 

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπεφθυνου Αυτοτελοφσ Γραφείου 

 Ραρακολουκεί το νομοκετικό πλαίςιο για τισ επενδφςεισ και τθν 

επιχειρθματικότθτα ςχετικά με κζματα αρμοδιότθτασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Υποβάλλει προτάςεισ για τθ νομοκετικι ρφκμιςθ φορολογικϊν κεμάτων που 

επθρεάηουν τισ επενδφςεισ και τθν επιχειρθματικότθτα κακϊσ και για τθν 

προςαρμογι του υπάρχοντοσ κεςμικοφ πλαιςίου, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ 

Υπθρεςίεσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ και με τον 

Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Κακορίηει και ελζγχει τισ διαδικαςίεσ για τθν ζγκαιρθ και ζγκυρθ ανάρτθςθ ςτον  

διαδικτυακό τόπο τθσ Α.Α.Δ.Ε. πλθροφοριϊν και οδθγιϊν προσ τουσ υποψιφιουσ 

επενδυτζσ. 

 Διαβουλεφεται με τουσ επιχειρθματικοφσ φορείσ για τον εντοπιςμό τυχόν 

προβλθμάτων κακϊσ και για τθν υλοποίθςθ διορκωτικϊν ενεργειϊν για κζματα 

ςχετικά με τισ αρμοδιότθτεσ του Γραφείου. 

 Συντονίηει τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό τθν επίςπευςθ των 

διαδικαςιϊν επίλυςθσ τυχόν κεμάτων που προκφπτουν ςχετικά με τισ επενδφςεισ 

και τθν επιχειρθματικότθτα. 

 Συνεργάηεται με: α. το Αυτοτελζσ Τμιμα Φορολογικϊν Κινιτρων τθσ Γενικισ 

Γραμματείασ Στρατθγικϊν και Ιδιωτικϊν Επενδφςεων του Υπουργείου Ανάπτυξθσ 

και Ανταγωνιςτικότθτασ, β. Ρροϊςταμζνουσ ςυναρμόδιων Υπουργείων και 

Φορζων για κζματα επενδφςεων και επιχειρθματικότθτασ και γ. τισ λοιπζσ 

ςυναρμόδιεσ Υπθρεςίεσ του Υπουργείου Οικονομικϊν, με ςκοπό τθν ανταλλαγι 

απόψεων ςτα πλαίςια τθσ βελτίωςθσ του επιχειρθματικοφ περιβάλλοντοσ  και τθ 

ρφκμιςθ φορολογικϊν κεμάτων που επθρεάηουν τισ επενδφςεισ και τθν 

επιχειρθματικι δραςτθριότθτα. 

 Επικοινωνεί: α. με υποψιφιουσ επενδυτζσ για παροχι πλθροφοριϊν ςε κζματα 

ιδιαίτερθσ δυςκολίασ ςχετικά με τισ επενδφςεισ και τθν επιχειρθματικότθτα και β. 

με Επιχειρθματικοφσ και Επαγγελματικοφσ Φορείσ για τα κζματα αρμοδιότθτασ 

του Τμιματοσ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Αυτοτελοφσ Γραφείου, 
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ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςεισ δεδομζνων νομικοφ περιεχομζνου 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

- 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ τθσ ςχετικισ με το Γραφείο νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 Γνϊςθ  κεμάτων ενίςχυςθσ επιχειρθματικότθτασ   
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπεφθυνοσ του Αυτοτελοφσ Γραφείου Τποςτήριξησ Επενδφςεων και Επιχειρηματικότητασ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα 

Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ 

των υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακοφ 
Κινδφνου  

    2. Διοικθτικζσ  - Επιχειρθςιακζσ 
Διαδικαςίεσ  

    3. Ζρευνα – Ανάλυςθ ηθτθμάτων- 
Ρροτάςεισ 

     
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



[358] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Συντονιςμοφ 

Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και Επικοινωνίασ 

Σμήμα: Συντονιςμοφ Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και Επικοινωνίασ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων 

 

 

 

ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

Δ/Ν΢Η 
΢ΣΡΑΣΗΓΙΚ

ΟΤ 
΢ΧΕΔΙΑ΢Μ
ΟΤ (Δ.΢.΢.)

Δ/Ν΢Η 
ΕΠΙΛΤ΢Η΢ 
ΔΙΑΦΟΡΩ
Ν (Δ.Ε.Δ.)

Δ/Ν΢Η 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙ
ΚΩΝ 

΢ΧΕ΢ΕΩΝ 
(Δ.Ο.΢.) 

Δ/Ν΢Η 
Ε΢ΩΣΕΡΙΚ

ΩΝ 
ΤΠΟΘΕ΢ΕΩ

Ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ) 

Δ/Ν΢Η     
ΝΟΜΙΚΗ΢ 
ΤΠΟ΢ΣΗΡΙ

ΞΗ΢ 
(Δ.Ν.Τ.)

ΦΟΡΟΛΟΓΙ
ΚΗ ΚΑΙ 

ΣΕΛΩΝΕΙΑ
ΚΗ 

ΑΚΑΔΗΜΙ
Α

Δ/Ν΢Η  
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟ

Τ      
ΕΛΕΓΧΟΤ          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/Ν΢Η 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 
& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 
ΕΡΕΤΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢ 
ΕΡΕΤΝΩΝ      

ΚΑΙ 
ΔΙΑ΢ΦΑΛ.    
ΔΗΜΟ΢ΙΩ
Ν Ε΢ΟΔΩΝ 
(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ ΣΜΗΜΑ 
΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 

ΜΕΣΑΡΡΤΘΜΙ΢ΣΙΚΩΝ ΔΡΑ΢ΕΩΝ 
ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 

Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

 το ςυντονιςμό, τθν παρακολοφκθςθ και τθν υλοποίθςθ των μεταρρυκμιςτικϊν δράςεων 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. κακϊσ και τθν επικοινωνιακι υποςτιριξθ τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό τθ βζλτιςτθ 

επίτευξθ των ςτρατθγικϊν τθσ ςτόχων. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Διοικθτι τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ 

Δθμοςίων Εςόδων. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ του επιχειρθςιακοφ 

ςχεδίου επικοινωνίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

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

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ 

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Γραφείου, ςε 

ςυνεργαςία με τον Διοικθτι, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Γραφείου. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 

 Ραρακολουκεί και ςυντονίηει τθν υλοποίθςθ ιδθ κεςμοκετθμζνων 

προαπαιτοφμενων μνθμονιακϊν μεταρρυκμίςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό τθν 

αποτελεςματικι ολοκλιρωςι τουσ. 

 Ραρακολουκεί, ςυντονίηει, αξιολογεί και πιςτοποιεί τθν ολοκλιρωςθ των δράςεων 

των Επιτροπϊν, Συντονιςτικϊν Ομάδων ι Ομάδων Ζργου ι Ομάδων Εργαςίασ, το 

ζργο των οποίων άπτεται των αρμοδιοτιτων τθσ Α.Α.Δ.Ε., παρζχοντάσ τουσ 

κατευκυντιριεσ γραμμζσ για τθν επίτευξθ των ςτρατθγικϊν ςτόχων τθσ Α.Α.Δ.Ε., 

που άπτονται αυτοματοποίθςθσ και τυποποίθςθσ των φορολογικϊν διαδικαςιϊν. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τον τομζα τθσ επικοινωνίασ με ςκοπό τθν υποςτιριξθ του 

ζργου τθσ Α.Α.Δ.Ε.  
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 Συνεργάηεται για κζματα ποιότθτασ υπθρεςιϊν ςτον τομζα τθσ επικοινωνίασ: α) με 

τθ Διεφκυνςθ Υποςτιριξθσ Ηλεκτρονικϊν Υπθρεςιϊν για τθν αποτελεςματικι 

λειτουργία και τθν τιρθςθ διαδικαςιϊν ενθμζρωςθσ του περιεχομζνου του 

διαδικτυακοφ τόπου τθσ Α.Α.Δ.Ε. β) με τθ Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

για τθ γενικι εποπτεία, τθ διοίκθςθ και τθ διαχείριςθ του περιεχομζνου και τθσ 

εμφάνιςθσ του διαδικτυακοφ τόπου τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό  τθν ζγκαιρθ ενθμζρωςθ 

των ςυναλλαςςομζνων με αυτιν. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται: α) με άλλα Υπουργεία για κζματα μνθμονιακϊν 

μεταρρυκμιςτικϊν δράςεων και β) με Φορείσ τθσ Ε.Ε. για κζματα εφαρμογϊν 

αρμοδιότθτασ του Τμιματόσ του κακϊσ και για κζματα τθσ defacto αξιολόγθςθσ 

των μεταρρυκμιςτικϊν δράςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (χρονικά όρια περάτωςθσ ζργων και διαρκισ παρακολοφκθςθ τθσ 

επικοινωνιακισ υποςτιριξθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 
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 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

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

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Συντονιςμοφ 

Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και Επικοινωνίασ. 

Αυτοτελζσ Σμήμα: Συντονιςμοφ Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και Επικοινωνίασ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Συντονιςμοφ Μεταρρυκμιςτικϊν 

Δράςεων & Επικοινωνίασ. 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:  Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Σμήματος ΢υντονισμού Μεταρρυθμιστικών 

Δράσεων και Επικοινωνίας 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Επιχειρθςιακι Νομοκεςία-Διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

3. Διαχείριςθ  Επιχειρθςιακϊν Διαδικαςιϊν 
    

4. Διαχείριςθ Επικοινωνιακϊν Δράςεων 
    5. Διαχείριςθ ζργου  
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΑΝΕΞΑΡΣΗΣΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ Ε΢ΟΔΩΝ   
(Α.Α.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ 

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΗ΢ 
ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΗ΢Η΢ 

ΚΑΙ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ 
ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΣΑΝΑΛΩ΢Η΢ 
(Γ.Δ.Σ. & 
Ε.Φ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΓΕΝΙΚΟΤ 
ΧΗΜΕΙΟΤ ΣΟΤ 

ΚΡΑΣΟΤ΢                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Τ.)

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢

ΔΙΟΙΚΗΣΗ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢

Δ/Ν΢Η 
΢ΣΡΑΣΗΓΙΚ

ΟΤ 
΢ΧΕΔΙΑ΢Μ
ΟΤ (Δ.΢.΢.)

Δ/Ν΢Η 
ΕΠΙΛΤ΢Η΢ 
ΔΙΑΦΟΡΩ
Ν (Δ.Ε.Δ.)

Δ/Ν΢Η 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙ
ΚΩΝ 

΢ΧΕ΢ΕΩΝ 
(Δ.Ο.΢.) 

Δ/Ν΢Η 
Ε΢ΩΣΕΡΙΚ

ΩΝ 
ΤΠΟΘΕ΢ΕΩ

Ν 
(Δ.Ε΢.ΤΠ) 

Δ/Ν΢Η     
ΝΟΜΙΚΗ΢ 
ΤΠΟ΢ΣΗΡΙ

ΞΗ΢ 
(Δ.Ν.Τ.)

ΦΟΡΟΛΟΓΙ
ΚΗ ΚΑΙ 

ΣΕΛΩΝΕΙΑ
ΚΗ 

ΑΚΑΔΗΜΙ
Α

Δ/Ν΢Η  
Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟ

Τ      
ΕΛΕΓΧΟΤ          
(Δ.Ε.Ε.)

Δ/Ν΢Η 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 
& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 
ΕΡΕΤΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)

ΤΠΗΡΕ΢ΙΕ΢ 
ΕΡΕΤΝΩΝ      

ΚΑΙ 
ΔΙΑ΢ΦΑΛ.    
ΔΗΜΟ΢ΙΩ
Ν Ε΢ΟΔΩΝ 
(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ ΣΜΗΜΑ 
΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 

ΜΕΣΑΡΡΤΘΜΙ΢ΣΙΚΩΝ ΔΡΑ΢ΕΩΝ 
ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢

ΑΤΣΟΣΕΛΕ΢ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 

Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢
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΢κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η υποςτιριξθ τθσ επικοινωνιακισ εικόνασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό τον περιοριςμό των 

κακόβουλων και επιηιμιων ςχολίων και ειδιςεων για τθν Ανεξάρτθτθ Αρχι. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Ραρακολουκεί όλεσ τισ ειδθςεογραφικζσ εξελίξεισ ςε κακθμερινι βάςθ 

(θλεκτρονικόσ και ζντυποσ τφποσ, τθλεοπτικζσ και ραδιοφωνικζσ ενθμερωτικζσ 

εκπομπζσ), με ςκοπό τθν ενθμζρωςθ για τισ εξελίξεισ ςτθν ειδθςεογραφικι 

επικαιρότθτα ςχετικά με τα κζματα που αφοροφν τθν Α.Α.Δ.Ε.  

 Ενθμερϊνει άμεςα τον προϊςτάμενο ςτθν περίπτωςθ κακόβουλων και αρνθτικϊν 

ςχολίων προκειμζνου να τα μεταφζρει ςτον Διοικθτι για να αποφαςίςει τον τρόπο 

αντίδραςθσ ανά περίπτωςθ με ςκοπό τον περιοριςμό τθσ αρνθτικισ ζκκεςθσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. 

 Αξιολογεί και φιλτράρει ανά περίπτωςθ τα αρνθτικά δθμοςιεφματα και ενθμερϊνει 

τον προϊςτάμενο για αυτά που κεωρεί ωσ πιο επικίνδυνα και κακόβουλα για τθν 

εικόνα τθσ Α.Α.Δ.Ε., προκειμζνου να ζχει πλιρθ γνϊςθ. 

 Ακολουκεί τισ οδθγίεσ του προϊςταμζνου και του Διοικθτι για τθν εφαρμογι μιασ 

ςωςτισ και επίςθμθσ ενθμζρωςθσ. 

 Συντάςςει τα κείμενα που κα πρζπει να αποςταλοφν ςτον τφπο με τθν κακοδιγθςθ 

του άμεςου προϊςταμζνου του. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 - 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (διαρκισ παρακολοφκθςθ τθσ επικοινωνιακισ υποςτιριξθσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

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

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ επικοινωνίασ και των 

Μζςων Μαηικισ Ενθμζρωςθσ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢: Τπάλληλος του Αυτοτελούς Σμήματος ΢υντονισμού Μεταρρυθμιστικών 

Δράσεων και Επικοινωνίας  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Επιχειρθςιακι Νομοκεςία-Διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

3. Διαχείριςθ Επιχειρθςιακϊν Διαδικαςιϊν 
    

4. Διαχείριςθ επικοινωνιακϊν δράςεων 
    5. Διαχείριςθ ζργου  
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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