ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Γ΄

ΕΙΔΙΚΑ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑΤΑ ΘΕΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΕΠΙΠΕΔΟΥ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ  
ΓΕΩΠΟΝΙΚΟΥ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟΥ ΑΘΗΝΩΝ

	ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥ/ΗΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ, ΓΕΝΙΚΗΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

	ΈΚΔΟΣΗ:
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ:
	1
	Κωδικός θέσης:
	

	Τομέας Πολιτικής
	Κωδικός Γ.Π.
	Τίτλος Θέσης Εργασίας

	ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ 
	1.2
	ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ/Η ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 

	Οργανισμός
	Τόπος Εργασίας (Ταχυδρομική Διεύθυνση)

	ΓΕΩΠΟΝΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΑΘΗΝΩΝ
	ΙΕΡΑ ΟΔΟΣ 75, Τ.Κ. 118 55, ΑΘΗΝΑ

	Σύντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

	Αναπτύσσει και εφαρμόζει τις δημόσιες πολιτικές της Διεύθυνσης της οποίας προΐσταται.  Έχει την ευθύνη του συντονισμού των Προϊσταμένων των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και τη διαχείριση, ανάπτυξη και αξιοποίηση του προσωπικού, ώστε να επιτυγχάνονται οι προγραμματισμένοι στόχοι και η εισήγηση προτάσεων βελτίωσης για την κατανομή του ανθρώπινου δυναμικού.

	Γενικό Προφίλ

	Μισθολογικές Προβλέψεις
	Tύπος εργασιακής σχέσης
	Βαθμός

	[image: ] Υπαγωγή στο μισθολόγιο
	[image: ] Μόνιμο Προσωπικό
	[image: ] Α

	Εξαίρεση από το μισθολόγιο
	[image: ] Προσωπικό Αορίστου Χρόνου
	Β

	Επιπλέον αμοιβές  ………………
	Προσωπικό Ορισμένου Χρόνου
	Γ

	
	Έμμισθη εντολή ή άλλη σχέση εργασίας.
Αναφέρατε…………………………….
	
Δ

	Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

	Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται 
	Αναφέρονται στη θέση εργασίας
	Αναφέρεται σε

	Φορείς του λοιπού δημοσίου/ιδιωτικού τομέα ή 
με Διεθνείς Φορείς
	Προϊστάμενος Τμήματος Α΄ Προσωπικού
	Προϊστάμενο/η Γενικής Διεύθυνσης Διοικητικών Υπηρεσιών 

	
	Προϊστάμενος Τμήματος Β΄ Οργάνωσης και Τεκμηρίωσης
	Αντιπρύτανη

	
	Προϊστάμενος Τμήματος Γ΄ Πανεπιστημιακών Αρχών και Οργάνων
	Πρύτανη

	
	Προϊστάμενος Τμήματος Δ΄ Διοικητικής Μέριμνας
	

	Κύρια καθήκοντα

	· Μεριμνά για την ευθυγράμμιση των επιχειρησιακών στόχων  της Διεύθυνσης με τον στρατηγικό σκοπό της Γενικής Διεύθυνσης στην οποία υπάγεται.
· Παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις βάσει των επιχειρησιακών στόχων.
· Διασφαλίζει συνθήκες οριζόντιας συνεργασίας μεταξύ των οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης, των λοιπών οργανικών μονάδων του Α.Ε.Ι. και φορέων της Δημόσιας Διοίκησης.
· Συντονίζει και αναθέτει εργασίες τους/τις προϊσταμένους/ες των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης.
· Παροτρύνει και αξιοποιεί το προσωπικό για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και παρακολουθεί την εξέλιξή τους.
· Εγκρίνει τα Περιγράμματα θέσεων Εργασίας των υποκειμένων οργανικών μονάδων και εισηγείται τυχόν τροποποιήσεις.
· Διαμορφώνει την ετήσια στοχοθεσία και προσδιορίζει του δείκτες μέτρησης αυτής σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων. 
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη διαχείριση κρίσεων.
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας της Διεύθυνσης.
· Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.

	
	Θεσμική Εκπροσώπηση και Συνεργασία

	
	· Εκπροσωπεί τη Διεύθυνση Διοικητικού, όπου απαιτείται.

	Απαιτούμενα Προσόντα
	

	Τυπικά Προσόντα
	
	
	

	 π.δ. 85/2022 (Α’ 232),όπως ισχύει.
	α) Πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε Τμήματος Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος σχολών της αλλοδαπής. 
β) Πιστοποιημένη γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα : α) επεξεργασίας κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου 
	

	Γνώσεις 
Επιθυμητά Προσόντα
	· Πολύ καλή γνώση Αγγλικής γλώσσας
· Άριστη γνώση του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, και των διαδικασιών διοικητικής πρακτικής
· Άριστη γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί το Ίδρυμα
· Εμπειρία στα αντικείμενα της Διεύθυνσης Διοικητικού
· Εμπειρία στη χρήση πληροφοριακών συστημάτων 

	Ειδικές απαιτήσεις θέσης εργασίας
	· Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.

	Εμπειρία ως τυπικό προσόν
Άρθρο 29 του ν. 4369/2016
	· Σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ. 2 του άρθρου 84 του Υ.Κ., όπως ισχύει


	Δεξιότητες
	· Να διαθέτει ηγετική φυσιογνωμία
· Να συντονίζει τα τμήματα τα οποία υπάγονται στη Διεύθυνση της οποίας προΐσταται
· Να επιδεικνύει συνεργατικό /ομαδικό πνεύμα ως προς την καθημερινή συνεργασία με τους προϊσταμένους της Διεύθυνσης του και τους ιεραρχικά ανωτέρους του. 
· Να είναι αξιόπιστος και εχέμυθος
· Να είναι αντικειμενικός
· Να είναι επικοινωνιακός 
· Να διαθέτει ικανότητα επίλυσης  προβλημάτων 
· Να διαθέτει ικανότητα λήψης αποφάσεων
· Να διαθέτει ικανότητα διαχείρισης κρίσεων – συγκρούσεων, κινδύνων- αλλαγών
· Να διαθέτει διαπραγματευτικές ικανότητες



	Διάρκεια θητείας
	
	Υποχρεωτική επιμόρφωση πριν την
ανάληψη της θέσης
	
	Άλλες Πληροφορίες

	
Τρία (3) έτη
	
	

	
	


 
	Υπογραφή 
Πρύτανη Γ.Π.Α.
	Υπογραφή
Αντιπρύτανης Ακαδημαϊκών και Διοικητικών Θεμάτων, Διά Βίου Μάθησης και Εξωστρέφειας

	
Σπυρίδων Κίντζιος
Καθηγητής
	
Εμμανουήλ Φλεμετάκης
Καθηγητής
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	ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥ/ΗΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ , ΓΕΝΙΚΗΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ


	ΈΚΔΟΣΗ:
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ:
	1
	
Κωδικός θέσης:
	

	Τομέας Πολιτικής
	Κωδικός Γ.Π.
	Τίτλος Θέσης Εργασίας

	ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ 
	1.2
	ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ/Η ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ 

	Οργανισμός
	Τόπος Εργασίας (Ταχυδρομική Διεύθυνση)

	ΓΕΩΠΟΝΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΑΘΗΝΩΝ
	ΙΕΡΑ ΟΔΟΣ 75, Τ.Κ. 118 55, ΑΘΗΝΑ

	Σύντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

	Αναπτύσσει και εφαρμόζει τις δημόσιες πολιτικές της Διεύθυνσης της οποίας προΐσταται.  Έχει την ευθύνη του συντονισμού των Προϊσταμένων των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και τη διαχείριση, ανάπτυξη και αξιοποίηση του προσωπικού, ώστε να επιτυγχάνονται οι προγραμματισμένοι στόχοι και η εισήγηση προτάσεων βελτίωσης για την κατανομή του ανθρώπινου δυναμικού.

	Γενικό Προφίλ

	Μισθολογικές Προβλέψεις
	Tύπος εργασιακής σχέσης
	Βαθμός

	[image: ] Υπαγωγή στο μισθολόγιο
	[image: ] Μόνιμο Προσωπικό
	[image: ] Α

	Εξαίρεση από το μισθολόγιο
	[image: ] Προσωπικό Αορίστου Χρόνου
	Β

	Επιπλέον αμοιβές  ………………
	Προσωπικό Ορισμένου Χρόνου
	Γ

	
	Έμμισθη εντολή ή άλλη σχέση εργασίας.
Αναφέρατε…………………………….
	
Δ

	Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

	Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται
	Αναφέρονται στη θέση εργασίας
	Αναφέρεται σε

	Φορείς του λοιπού δημοσίου/ιδιωτικού τομέα ή 
με Διεθνείς Φορείς

	Προϊστάμενος Τμήματος Προϋπολογισμού, Δημοσιονομικών Αναφορών και Δαπανών
	Προϊστάμενο/η Γενικής Διεύθυνσης Διοικητικών Υπηρεσιών 

	
	Προϊστάμενος Τμήματος Προμηθειών και Διαχείρισης Περιουσίας
	Αντιπρύτανη

	
	Προϊστάμενος Τμήματος Γ΄ Μισθοδοσίας
	Πρύτανη

	
	
	

	Κύρια καθήκοντα

	· Μεριμνά για την ευθυγράμμιση των επιχειρησιακών στόχων  της Διεύθυνσης με τον στρατηγικό σκοπό της Γενικής Διεύθυνσης στην οποία υπάγεται.
· Παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις βάσει των επιχειρησιακών στόχων.
· Διασφαλίζει συνθήκες οριζόντιας συνεργασίας μεταξύ των οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης, των λοιπών οργανικών μονάδων του Α.Ε.Ι. και φορέων της Δημόσιας Διοίκησης.
· Συντονίζει και αναθέτει εργασίες τους/τις προϊσταμένους/ες των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης.
· Παροτρύνει και αξιοποιεί το προσωπικό για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και παρακολουθεί την εξέλιξή τους.
· Εγκρίνει τα Περιγράμματα θέσεων Εργασίας των υποκειμένων οργανικών μονάδων και εισηγείται τυχόν τροποποιήσεις.
· Διαμορφώνει την ετήσια στοχοθεσία και προσδιορίζει του δείκτες μέτρησης αυτής σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων. 
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη διαχείριση κρίσεων.
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας της Διεύθυνσης.
· Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.

	
	Θεσμική Εκπροσώπηση και Συνεργασία

	
	Εκπροσωπεί τη Διεύθυνση Οικονομικού, όπου απαιτείται.

	Απαιτούμενα Προσόντα
	

	Τυπικά Προσόντα
	
	
	

	  π.δ. 85/2022 (Α’ 232),όπως ισχύει. 

	α) Πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε Τμήματος Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος σχολών της αλλοδαπής. 
β) Πιστοποιημένη γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα : α) επεξεργασίας κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου 
	

	Γνώσεις 
Επιθυμητά Προσόντα 
	· Πολύ καλή γνώση Αγγλικής γλώσσας
· Άριστη γνώση του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, και των διαδικασιών διοικητικής πρακτικής
· Άριστη γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί το Ίδρυμα
· Εμπειρία στα αντικείμενα της Διεύθυνσης Οικονομικού
· Εμπειρία στη χρήση πληροφοριακών συστημάτων 

	Ειδικές απαιτήσεις θέσης εργασίας
	· Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.

	Εμπειρία ως τυπικό προσόν
Άρθρο 29 του ν. 4369/2016
	· Σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ. 2 του άρθρου 84 του Υ.Κ., όπως ισχύει

	Δεξιότητες
	· Να διαθέτει ηγετική φυσιογνωμία
· Να συντονίζει τα τμήματα τα οποία υπάγονται στη Διεύθυνση της οποίας προΐσταται
· Να επιδεικνύει συνεργατικό /ομαδικό πνεύμα ως προς την καθημερινή συνεργασία με τους προϊσταμένους της Δ/νσης του και τους ιεραρχικά ανωτέρους του. 
· Να είναι αξιόπιστος και εχέμυθος
· Να είναι αντικειμενικός
· Να είναι επικοινωνιακός 
· Να διαθέτει ικανότητα επίλυσης  προβλημάτων 
· Να διαθέτει ικανότητα λήψης αποφάσεων
· Να διαθέτει ικανότητα διαχείρισης κρίσεων – συγκρούσεων, κινδύνων- αλλαγών
· Να διαθέτει διαπραγματευτικές ικανότητες




	Διάρκεια θητείας
	
	Υποχρεωτική επιμόρφωση πριν την
ανάληψη της θέσης
	
	Άλλες Πληροφορίες

	
Τρία (3) έτη
	
	

	
	


 
	Υπογραφή 
Πρύτανη Γ.Π.Α.
	Υπογραφή
Αντιπρύτανης Ακαδημαϊκών και Διοικητικών Θεμάτων, Διά Βίου Μάθησης και Εξωστρέφειας

	
Σπυρίδων Κίντζιος
Καθηγητής
	
Εμμανουήλ Φλεμετάκης
Καθηγητής







	ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥ/ΗΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΣΠΟΥΔΩΝ , ΓΕΝΙΚΗΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ


	ΈΚΔΟΣΗ:
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ:
	1
	Κωδικός θέσης:
	

	Τομέας Πολιτικής
	Κωδικός Γ.Π.
	Τίτλος Θέσης Εργασίας

	ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ 
	1.2
	ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ/Η ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΣΠΟΥΔΩΝ

	Οργανισμός
	Τόπος Εργασίας (Ταχυδρομική Διεύθυνση)

	ΓΕΩΠΟΝΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΑΘΗΝΩΝ
	ΙΕΡΑ ΟΔΟΣ 75, Τ.Κ. 118 55, ΑΘΗΝΑ

	Σύντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

	Αναπτύσσει και εφαρμόζει τις δημόσιες πολιτικές της Διεύθυνσης της οποίας προΐσταται.  Έχει την ευθύνη του συντονισμού των Προϊσταμένων των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και τη διαχείριση, ανάπτυξη και αξιοποίηση του προσωπικού, ώστε να επιτυγχάνονται οι προγραμματισμένοι στόχοι και η εισήγηση προτάσεων βελτίωσης για την κατανομή του ανθρώπινου δυναμικού.

	Γενικό Προφίλ

	Μισθολογικές Προβλέψεις
	Tύπος εργασιακής σχέσης
	Βαθμός

	[image: ] Υπαγωγή στο μισθολόγιο
	[image: ] Μόνιμο Προσωπικό
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	Εξαίρεση από το μισθολόγιο
	[image: ] Προσωπικό Αορίστου Χρόνου
	Β

	Επιπλέον αμοιβές  ………………
	Προσωπικό Ορισμένου Χρόνου
	Γ

	
	Έμμισθη εντολή ή άλλη σχέση εργασίας.
Αναφέρατε…………………………….
	
Δ

	Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

	
Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται
	
Αναφέρονται στη θέση εργασίας
	
Αναφέρεται σε

	Φορείς του λοιπού δημοσίου/ιδιωτικού τομέα ή 
με Διεθνείς Φορείς

	Προϊστάμενος Τμήματος Προπτυχιακών, Μεταπτυχιακών και Διδακτορικών Σπουδών 
	Προϊστάμενο/η Γενικής Διεύθυνσης Διοικητικών Υπηρεσιών 

	
	Προϊστάμενοι Γραμματειών  Ακαδημαϊκών Τμημάτων
	Αντιπρύτανη

	
	Προϊστάμενος Γραμματείας Σχολών
	Πρύτανη

	
	Προσωπικό της Μονάδας Υποστήριξης του Κέντρου Επιμόρφωσης και Δια Βίου Μάθησης
	

	
	Προσωπικό του Κέντρου Υποστήριξης Διδασκαλίας και Μάθησης
	



	Κύρια καθήκοντα

	· Μεριμνά για την ευθυγράμμιση των επιχειρησιακών στόχων  της Διεύθυνσης με τον στρατηγικό σκοπό της Γενικής Διεύθυνσης στην οποία υπάγεται.
· Παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις βάσει των επιχειρησιακών στόχων.
· Διασφαλίζει συνθήκες οριζόντιας συνεργασίας μεταξύ των οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης, των λοιπών οργανικών μονάδων του Α.Ε.Ι. και φορέων της Δημόσιας Διοίκησης.
· Συντονίζει και αναθέτει εργασίες τους/τις προϊσταμένους/ες των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης.
· Παροτρύνει και αξιοποιεί το προσωπικό για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και παρακολουθεί την εξέλιξή τους.
· Εγκρίνει τα Περιγράμματα θέσεων Εργασίας των υποκειμένων οργανικών μονάδων και εισηγείται τυχόν τροποποιήσεις.
· Διαμορφώνει την ετήσια στοχοθεσία και προσδιορίζει του δείκτες μέτρησης αυτής σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων. 
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη διαχείριση κρίσεων.
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας της Διεύθυνσης.
· Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.

	
	Θεσμική Εκπροσώπηση και Συνεργασία

	
	Εκπροσωπεί τη Διεύθυνση Σπουδών, όπου απαιτείται.

	Απαιτούμενα Προσόντα
	

	Τυπικά Προσόντα
	
	
	

	  π.δ. 85/2022 (Α’ 232),όπως ισχύει.
Άρθρο 3: Κλάδοι, ειδικότητες και προσόντα διορισμού ή πρόσληψης στην κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης  


	α) Οι κλάδοι και ειδικότητες καθώς και τα απαιτούμενα κατά κλάδο και ειδικότητα τυπικά προσόντα διορισμού ή πρόσληψης μόνιμου ή με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου προσωπικού κατηγορίας ΠΕ, όπως ορίζονται στον Πίνακα 1 του Παραρτήματος Α’ του π.δ. 85/2022 (Α’ 232),όπως ισχύει.
β) Πιστοποιημένη γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα : α) επεξεργασίας κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου 
	

	Γνώσεις 
Επιθυμητά Προσόντα

	· Πολύ καλή γνώση Αγγλικής γλώσσας
· Άριστη γνώση του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, και των διαδικασιών διοικητικής πρακτικής
· Άριστη γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί το Ίδρυμα
· Εμπειρία στα αντικείμενα της Διεύθυνσης Σπουδών
· Εμπειρία στη χρήση πληροφοριακών συστημάτων 

	Ειδικές απαιτήσεις θέσης εργασίας
	· Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.

	Εμπειρία ως τυπικό προσόν
Άρθρο 29 του ν. 4369/2016
	· Σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ. 2 του άρθρου 84 του Υ.Κ., όπως ισχύει

	Δεξιότητες
	· Να διαθέτει ηγετική φυσιογνωμία
· Να συντονίζει τα τμήματα τα οποία υπάγονται στη Διεύθυνση της οποίας προΐσταται
· Να επιδεικνύει συνεργατικό /ομαδικό πνεύμα ως προς την καθημερινή συνεργασία με τους προϊσταμένους της Διεύθυνσης του και τους ιεραρχικά ανωτέρους του. 
· Να είναι αξιόπιστος και εχέμυθος
· Να είναι αντικειμενικός
· Να είναι επικοινωνιακός 
· Να διαθέτει ικανότητα επίλυσης  προβλημάτων 
· Να διαθέτει ικανότητα λήψης αποφάσεων
· Να διαθέτει ικανότητα διαχείρισης κρίσεων – συγκρούσεων, κινδύνων- αλλαγών
· Να διαθέτει διαπραγματευτικές ικανότητες



	Διάρκεια θητείας
	
	Υποχρεωτική επιμόρφωση πριν την
ανάληψη της θέσης
	
	Άλλες Πληροφορίες

	
Τρία (3) έτη
	
	

	
	


 
	Υπογραφή 
Πρύτανη Γ.Π.Α.
	Υπογραφή
Αντιπρύτανης Ακαδημαϊκών και Διοικητικών Θεμάτων, Διά Βίου Μάθησης και Εξωστρέφειας

	
Σπυρίδων Κίντζιος
Καθηγητής
	
Εμμανουήλ Φλεμετάκης
Καθηγητής





	ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥ/ΗΣ 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΔΙΕΘΝΟΠΟΙΗΣΗΣ, ΚΙΝΗΤΙΚΟΤΗΤΑΣ ΚΑΙ ΦΟΙΤΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ , ΓΕΝΙΚΗΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

	ΈΚΔΟΣΗ:
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ:
	1
	
Κωδικός θέσης:
	

	Τομέας Πολιτικής
	Κωδικός Γ.Π.
	Τίτλος Θέσης Εργασίας

	ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ 
	1.2
	ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ/Η ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΔΙΕΘΝΟΠΟΙΗΣΗΣ, ΚΙΝΗΤΙΚΟΤΗΤΑΣ ΚΑΙ ΦΟΙΤΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

	Οργανισμός
	Τόπος Εργασίας (Ταχυδρομική Διεύθυνση)

	ΓΕΩΠΟΝΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΑΘΗΝΩΝ
	ΙΕΡΑ ΟΔΟΣ 75, Τ.Κ. 118 55, ΑΘΗΝΑ

	Σύντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

	Αναπτύσσει και εφαρμόζει τις δημόσιες πολιτικές της Διεύθυνσης της οποίας προΐσταται.  Έχει την ευθύνη του συντονισμού των Προϊσταμένων των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και τη διαχείριση, ανάπτυξη και αξιοποίηση του προσωπικού, ώστε να επιτυγχάνονται οι προγραμματισμένοι στόχοι και η εισήγηση προτάσεων βελτίωσης για την κατανομή του ανθρώπινου δυναμικού.

	Γενικό Προφίλ

	Μισθολογικές Προβλέψεις
	Tύπος εργασιακής σχέσης
	Βαθμός

	[image: ] Υπαγωγή στο μισθολόγιο
	[image: ] Μόνιμο Προσωπικό
	[image: ] Α

	Εξαίρεση από το μισθολόγιο
	[image: ] Προσωπικό Αορίστου Χρόνου
	Β

	Επιπλέον αμοιβές  ………………
	Προσωπικό Ορισμένου Χρόνου
	Γ

	
	Έμμισθη εντολή ή άλλη σχέση εργασίας.
Αναφέρατε…………………………….
	
Δ

	Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

	Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται
	Αναφέρονται στη θέση εργασίας
	Αναφέρεται σε

	Φορείς του λοιπού δημοσίου/ιδιωτικού τομέα ή 
με Διεθνείς Φορείς

	Προϊστάμενος Τμήματος Διεθνών Σχέσεων και Κινητικότητας
	Προϊστάμενο/η Γενικής Διεύθυνσης Διοικητικών Υπηρεσιών 

	
	Προϊστάμενος Μονάδας Υποστήριξης Φοιτητών
	Αντιπρύτανη

	
	Προϊστάμενος Τμήματος Φοιτητικής και Κοινωνικής Μέριμνας
	Πρύτανη

	
	Προϊστάμενος Μονάδας Ισότιμης Πρόσβασης
	

	Κύρια καθήκοντα

	· Μεριμνά για την ευθυγράμμιση των επιχειρησιακών στόχων  της Διεύθυνσης με τον στρατηγικό σκοπό της Γενικής Διεύθυνσης στην οποία υπάγεται.
· Παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις βάσει των επιχειρησιακών στόχων.
· Διασφαλίζει συνθήκες οριζόντιας συνεργασίας μεταξύ των οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης, των λοιπών οργανικών μονάδων του Α.Ε.Ι. και φορέων της Δημόσιας Διοίκησης.
· Συντονίζει και αναθέτει εργασίες τους/τις προϊσταμένους/ες των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης.
· Παροτρύνει και αξιοποιεί το προσωπικό για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και παρακολουθεί την εξέλιξή τους.
· Εγκρίνει τα Περιγράμματα θέσεων Εργασίας των υποκειμένων οργανικών μονάδων και εισηγείται τυχόν τροποποιήσεις.
· Διαμορφώνει την ετήσια στοχοθεσία και προσδιορίζει του δείκτες μέτρησης αυτής σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων. 
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη διαχείριση κρίσεων.
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας της Διεύθυνσης.
· Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.

	
	Θεσμική Εκπροσώπηση και Συνεργασία

	
	Εκπροσωπεί τη Διεύθυνση Διεθνοποίησης, Κινητικότητας και Φοιτητικής Μέριμνας, όπου απαιτείται.

	Απαιτούμενα Προσόντα
	

	Τυπικά Προσόντα
	
	
	

	  π.δ. 85/2022 (Α’ 232),όπως ισχύει.
Άρθρο 3: Κλάδοι, ειδικότητες και προσόντα διορισμού ή πρόσληψης στην κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης 
	α) Οι κλάδοι και ειδικότητες καθώς και τα απαιτούμενα κατά κλάδο και ειδικότητα τυπικά προσόντα διορισμού ή πρόσληψης μόνιμου ή με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου προσωπικού κατηγορίας ΠΕ, όπως ορίζονται στον Πίνακα 1 του Παραρτήματος Α’ του π.δ. 85/2022 (Α’ 232),όπως ισχύει.
β) Πιστοποιημένη γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα : α) επεξεργασίας κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου 
	

	Γνώσεις 
Επιθυμητά Προσόντα

	· Πολύ καλή γνώση Αγγλικής γλώσσας
· Άριστη γνώση του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, και των διαδικασιών διοικητικής πρακτικής
· Άριστη γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί το Ίδρυμα
· Εμπειρία στα αντικείμενα της Διεύθυνσης Διεθνοποίησης, Κινητικότητας και Φοιτητικής Μέριμνας
· Εμπειρία στη χρήση πληροφοριακών συστημάτων 

	Ειδικές απαιτήσεις θέσης εργασίας
	· Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.

	Εμπειρία ως τυπικό προσόν
Άρθρο 29 του ν. 4369/2016
	· Σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ. 2 του άρθρου 84 του Υ.Κ., όπως ισχύει

	Δεξιότητες
	· Να διαθέτει ηγετική φυσιογνωμία
· Να συντονίζει τα τμήματα τα οποία υπάγονται στη Διεύθυνση της οποίας προΐσταται
· Να επιδεικνύει συνεργατικό /ομαδικό πνεύμα ως προς την καθημερινή συνεργασία με τους προϊσταμένους της Διεύθυνσης του και τους ιεραρχικά ανωτέρους του. 
· Να είναι αξιόπιστος και εχέμυθος
· Να είναι αντικειμενικός
· Να είναι επικοινωνιακός 
· Να διαθέτει ικανότητα επίλυσης  προβλημάτων 
· Να διαθέτει ικανότητα λήψης αποφάσεων
· Να διαθέτει ικανότητα διαχείρισης κρίσεων – συγκρούσεων, κινδύνων- αλλαγών
· Να διαθέτει διαπραγματευτικές ικανότητες




	Διάρκεια θητείας
	
	Υποχρεωτική επιμόρφωση πριν την
ανάληψη της θέσης
	
	Άλλες Πληροφορίες

	
Τρία (3) έτη
	
	

	
	


 
	Υπογραφή 
Πρύτανη Γ.Π.Α.
	Υπογραφή
Αντιπρύτανης Ακαδημαϊκών και Διοικητικών Θεμάτων, Διά Βίου Μάθησης και Εξωστρέφειας

	
Σπυρίδων Κίντζιος
Καθηγητής
	
Εμμανουήλ Φλεμετάκης
Καθηγητής






	ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥ/ΗΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ 
ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ ΚΑΙ ΚΕΝΤΡΟ ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗΣ «ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΣ ΠΟΥΛΟΒΑΣΙΛΗΣ»


	ΈΚΔΟΣΗ:
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ:
	1
	Κωδικός θέσης:
	

	Τομέας Πολιτικής
	Κωδικός Γ.Π.
	Τίτλος Θέσης Εργασίας

	ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ 
	1.2
	ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ/Η ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ ΚΑΙ ΚΕΝΤΡΟ ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗΣ «ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΣ ΠΟΥΛΟΒΑΣΙΛΗΣ»

	Οργανισμός
	Τόπος Εργασίας (Ταχυδρομική Διεύθυνση)

	ΓΕΩΠΟΝΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΑΘΗΝΩΝ
	ΙΕΡΑ ΟΔΟΣ 75, Τ.Κ. 118 55, ΑΘΗΝΑ

	Σύντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

	Αναπτύσσει και εφαρμόζει τις δημόσιες πολιτικές της Διεύθυνσης της οποίας προΐσταται.  Έχει την ευθύνη του συντονισμού των Προϊσταμένων των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και τη διαχείριση, ανάπτυξη και αξιοποίηση του προσωπικού, ώστε να επιτυγχάνονται οι προγραμματισμένοι στόχοι και η εισήγηση προτάσεων βελτίωσης για την κατανομή του ανθρώπινου δυναμικού.

	Γενικό Προφίλ

	Μισθολογικές Προβλέψεις
	Tύπος εργασιακής σχέσης
	Βαθμός

	[image: ] Υπαγωγή στο μισθολόγιο
	[image: ] Μόνιμο Προσωπικό
	[image: ] Α

	Εξαίρεση από το μισθολόγιο
	[image: ] Προσωπικό Αορίστου Χρόνου
	Β

	Επιπλέον αμοιβές  ………………
	Προσωπικό Ορισμένου Χρόνου
	Γ

	
	Έμμισθη εντολή ή άλλη σχέση εργασίας.
Αναφέρατε…………………………….
	
Δ

	Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

	Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται 
	Αναφέρονται στη θέση εργασίας
	Αναφέρεται σε

	Φορείς του λοιπού δημοσίου/ιδιωτικού τομέα ή 
με Διεθνείς Φορείς
	Προϊστάμενος Τμήματος Υπηρεσιών Βιβλιοθήκης
	Αντιπρύτανη

	
	Προϊστάμενος Τμήματος  Ανάπτυξης και Οργάνωσης Συλλογών
	Πρύτανη

	
	Υπάλληλοι Γραφείου Τεχνικής Υποστήριξης Υπολογιστικών Συστημάτων και Δικτύου Βιβλιοθήκης
	

	Κύρια καθήκοντα

	· Μεριμνά για την ευθυγράμμιση των επιχειρησιακών στόχων  της Διεύθυνσης με τον στρατηγικό σκοπό της 
· Παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις βάσει των επιχειρησιακών στόχων.
· Διασφαλίζει συνθήκες οριζόντιας συνεργασίας μεταξύ των οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης, των λοιπών οργανικών μονάδων του Α.Ε.Ι. και φορέων της Δημόσιας Διοίκησης.
· Συντονίζει και αναθέτει εργασίες τους/τις προϊσταμένους/ες των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης.
· Παροτρύνει και αξιοποιεί το προσωπικό για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και παρακολουθεί την εξέλιξή τους.
· Εγκρίνει τα Περιγράμματα θέσεων Εργασίας των υποκειμένων οργανικών μονάδων και εισηγείται τυχόν τροποποιήσεις.
· Διαμορφώνει την ετήσια στοχοθεσία και προσδιορίζει του δείκτες μέτρησης αυτής σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων. 
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη διαχείριση κρίσεων.
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας της Διεύθυνσης.
· Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.

	
	Θεσμική Εκπροσώπηση και Συνεργασία

	
	Εκπροσωπεί τη Διεύθυνση Βιβλιοθήκης και Κέντρο Πληροφόρησης «ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΣ ΠΟΥΛΟΒΑΣΙΛΗΣ», όπου απαιτείται.

	Απαιτούμενα Προσόντα
	

	Τυπικά Προσόντα
	
	
	

	  π.δ. 85/2022 (Α’ 232),όπως ισχύει.

	α) Πτυχίο ή δίπλωμα Αρχειονομίας και Βιβλιοθηκονομίας ή Βιβλιοθηκονομίας ή Αρχειονομίας, Βιβλιοθηκονομίας και Μουσειολογίας με κατευθύνσεις Αρχειονομίας ή Βιβλιοθηκονομίας ή Αρχειονομίας, Βιβλιοθηκονομίας και Συστημάτων Πληροφόρησης ή Βιβλιοθηκονομίας, Αρχειονομίας και Συστημάτων Πληροφόρησης Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής. 
β) Πιστοποιημένη γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα : α) επεξεργασίας κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου 
	

	Γνώσεις 
Επιθυμητά Προσόντα

	· Πολύ καλή γνώση Αγγλικής γλώσσας
· Άριστη γνώση του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, και των διαδικασιών διοικητικής πρακτικής
· Άριστη γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί το Ίδρυμα
· Εμπειρία στα αντικείμενα της Διεύθυνσης Βιβλιοθήκης και Κέντρο Πληροφόρησης «ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΣ ΠΟΥΛΟΒΑΣΙΛΗΣ»
· Εμπειρία στη χρήση πληροφοριακών συστημάτων 

	Ειδικές απαιτήσεις θέσης εργασίας
	· Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.

	Εμπειρία ως τυπικό προσόν
Άρθρο 29 του ν. 4369/2016
	· Σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ. 2 του άρθρου 84 του Υ.Κ., όπως ισχύει

	Δεξιότητες
	· Να διαθέτει ηγετική φυσιογνωμία
· Να συντονίζει τα τμήματα τα οποία υπάγονται στη Διεύθυνση της οποίας προΐσταται
· Να επιδεικνύει συνεργατικό /ομαδικό πνεύμα ως προς την καθημερινή συνεργασία με τους προϊσταμένους της Διεύθυνσης του και τους ιεραρχικά ανωτέρους του. 
· Να είναι αξιόπιστος και εχέμυθος
· Να είναι αντικειμενικός
· Να είναι επικοινωνιακός 
· Να διαθέτει ικανότητα επίλυσης  προβλημάτων 
· Να διαθέτει ικανότητα λήψης αποφάσεων
· Να διαθέτει ικανότητα διαχείρισης κρίσεων – συγκρούσεων, κινδύνων- αλλαγών
· Να διαθέτει διαπραγματευτικές ικανότητες



	Διάρκεια θητείας
	
	Υποχρεωτική επιμόρφωση πριν την
ανάληψη της θέσης
	
	Άλλες Πληροφορίες

	
Τρία (3) έτη
	
	

	
	


 
	Υπογραφή 
Πρύτανη Γ.Π.Α.
	Υπογραφή
Αντιπρύτανης Ακαδημαϊκών και Διοικητικών Θεμάτων, Διά Βίου Μάθησης και Εξωστρέφειας

	
Σπυρίδων Κίντζιος
Καθηγητής
	
Εμμανουήλ Φλεμετάκης
Καθηγητής






	ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥ/ΗΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΨΗΦΙΑΚΗΣ ΔΙΑΚΥΒΕΡΝΗΣΗΣ

	ΈΚΔΟΣΗ:
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ:
	1
	Κωδικός θέσης:
	

	Τομέας Πολιτικής
	Κωδικός Γ.Π.
	Τίτλος Θέσης Εργασίας

	ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ 
	1.2
	ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ/Η ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΨΗΦΙΑΚΗΣ ΔΙΑΚΥΒΕΡΝΗΣΗΣ


	Οργανισμός
	Τόπος Εργασίας (Ταχυδρομική Διεύθυνση)

	ΓΕΩΠΟΝΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΑΘΗΝΩΝ
	ΙΕΡΑ ΟΔΟΣ 75, Τ.Κ. 118 55, ΑΘΗΝΑ

	Σύντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

	Αναπτύσσει και εφαρμόζει τις δημόσιες πολιτικές της Διεύθυνσης της οποίας προΐσταται.  Έχει την ευθύνη του συντονισμού των Προϊσταμένων των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και τη διαχείριση, ανάπτυξη και αξιοποίηση του προσωπικού, ώστε να επιτυγχάνονται οι προγραμματισμένοι στόχοι και η εισήγηση προτάσεων βελτίωσης για την κατανομή του ανθρώπινου δυναμικού.



	Γενικό Προφίλ

	Μισθολογικές Προβλέψεις
	Tύπος εργασιακής σχέσης
	Βαθμός

	[image: ] Υπαγωγή στο μισθολόγιο
	[image: ] Μόνιμο Προσωπικό
	[image: ] Α

	Εξαίρεση από το μισθολόγιο
	[image: ] Προσωπικό Αορίστου Χρόνου
	Β

	Επιπλέον αμοιβές  ………………
	Προσωπικό Ορισμένου Χρόνου
	Γ

	
	Έμμισθη εντολή ή άλλη σχέση εργασίας.
Αναφέρατε…………………………….
	
Δ



	Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

	
Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται
	
Αναφέρονται στη θέση εργασίας
	
Αναφέρεται σε

	Φορείς του λοιπού δημοσίου/ιδιωτικού τομέα ή 
με Διεθνείς Φορείς
	Προϊστάμενος Τμήματος Ολοκληρωμένων Πληροφοριακών Συστημάτων
	Αντιπρύτανη

	
	Προϊστάμενος Τμήματος Δικτυακών Υποδομών, Εξοπλισμού και Υπηρεσιών
	Πρύτανη

	Κύρια καθήκοντα

	· Μεριμνά για την ευθυγράμμιση των επιχειρησιακών στόχων  της Διεύθυνσης με τον στρατηγικό σκοπό της 
· Παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις βάσει των επιχειρησιακών στόχων.
· Διασφαλίζει συνθήκες οριζόντιας συνεργασίας μεταξύ των οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης, των λοιπών οργανικών μονάδων του Α.Ε.Ι. και φορέων της Δημόσιας Διοίκησης.
· Συντονίζει και αναθέτει εργασίες τους/τις προϊσταμένους/ες των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης.
· Παροτρύνει και αξιοποιεί το προσωπικό για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και παρακολουθεί την εξέλιξή τους.
· Εγκρίνει τα Περιγράμματα θέσεων Εργασίας των υποκειμένων οργανικών μονάδων και εισηγείται τυχόν τροποποιήσεις.
· Διαμορφώνει την ετήσια στοχοθεσία και προσδιορίζει του δείκτες μέτρησης αυτής σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων. 
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη διαχείριση κρίσεων.
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας της Διεύθυνσης.
· Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.



	
	Θεσμική Εκπροσώπηση και Συνεργασία

	
	Εκπροσωπεί την Διεύθυνση Ψηφιακής Διακυβέρνησης

	Απαιτούμενα Προσόντα
	

	Τυπικά Προσόντα
	
	
	

	  π.δ. 85/2022 (Α’ 232),όπως ισχύει.


	α)Τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα διορισμού ή πρόσληψης μόνιμου ή με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου προσωπικού κλάδου ΠΕ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ όπως ορίζονται στον Πίνακα 1 του Παραρτήματος Α’, Ζ. ΤΟΜΕΑΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, του π.δ. 85/2022 (Α’ 232), όπως ισχύει.
β) Πιστοποιημένη γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα : α) επεξεργασίας κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου
	

	Γνώσεις 
Επιθυμητά Προσόντα

	· Πολύ καλή γνώση Αγγλικής γλώσσας
· Άριστη γνώση του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, και των διαδικασιών διοικητικής πρακτικής
· Άριστη γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί το Ίδρυμα
· Εμπειρία στη χρήση πληροφοριακών συστημάτων 

	Ειδικές απαιτήσεις θέσης εργασίας
	· Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.

	Εμπειρία  ως τυπικό προσόν
Άρθρο 29 του ν. 4369/2016
	· Σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ. 2 του άρθρου 84 του Υ.Κ., όπως ισχύει

	Δεξιότητες
	· Να διαθέτει ηγετική φυσιογνωμία
· Να συντονίζει τα τμήματα τα οποία υπάγονται στη Μονάδα της οποίας προΐσταται
· Να επιδεικνύει συνεργατικό /ομαδικό πνεύμα ως προς την καθημερινή συνεργασία με τους προϊσταμένους της Μονάδας του και τους ιεραρχικά ανωτέρους του. 
· Να είναι αξιόπιστος και εχέμυθος
· Να είναι αντικειμενικός
· Να είναι επικοινωνιακός 
· Να διαθέτει ικανότητα επίλυσης  προβλημάτων 
· Να διαθέτει ικανότητα λήψης αποφάσεων
· Να διαθέτει ικανότητα διαχείρισης κρίσεων – συγκρούσεων, κινδύνων- αλλαγών
· Να διαθέτει διαπραγματευτικές ικανότητες




	Διάρκεια θητείας
	
	Υποχρεωτική επιμόρφωση πριν την
ανάληψη της θέσης
	
	Άλλες Πληροφορίες

	
Τρία (3) έτη
	
	

	
	


 
	Υπογραφή 
Πρύτανη Γ.Π.Α.
	Υπογραφή
Αντιπρύτανης Ακαδημαϊκών και Διοικητικών Θεμάτων, Διά Βίου Μάθησης και Εξωστρέφειας

	
Σπυρίδων Κίντζιος
Καθηγητής
	
Εμμανουήλ Φλεμετάκης
Καθηγητής
























	ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥ/ΗΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΑΞΙΟΠΟΙΗΣΗΣ ΑΓΡΟΚΤΗΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΓΕΩΡΓΙΚΩΝ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ

	ΈΚΔΟΣΗ:
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ:
	1
	
Κωδικός θέσης:
	

	Τομέας Πολιτικής
	Κωδικός Γ.Π.
	Τίτλος Θέσης Εργασίας

	ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ 
	1.2
	ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ/Η ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΑΞΙΟΠΟΙΗΣΗΣ ΑΓΡΟΚΤΗΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΓΕΩΡΓΙΚΩΝ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ

	Οργανισμός
	Τόπος Εργασίας (Ταχυδρομική Διεύθυνση)

	ΓΕΩΠΟΝΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΑΘΗΝΩΝ
	ΙΕΡΑ ΟΔΟΣ 75, Τ.Κ. 118 55, ΑΘΗΝΑ

	Σύντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

	Αναπτύσσει και εφαρμόζει τις δημόσιες πολιτικές της Διεύθυνσης της οποίας προΐσταται.  Έχει την ευθύνη του συντονισμού των Προϊσταμένων των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και τη διαχείριση, ανάπτυξη και αξιοποίηση του προσωπικού, ώστε να επιτυγχάνονται οι προγραμματισμένοι στόχοι και η εισήγηση προτάσεων βελτίωσης για την κατανομή του ανθρώπινου δυναμικού.

	Γενικό Προφίλ

	Μισθολογικές Προβλέψεις
	Tύπος εργασιακής σχέσης
	Βαθμός

	[image: ] Υπαγωγή στο μισθολόγιο
	[image: ] Μόνιμο Προσωπικό
	[image: ] Α

	Εξαίρεση από το μισθολόγιο
	[image: ] Προσωπικό Αορίστου Χρόνου
	Β

	Επιπλέον αμοιβές  ………………
	Προσωπικό Ορισμένου Χρόνου
	Γ

	
	Έμμισθη εντολή ή άλλη σχέση εργασίας.
Αναφέρατε…………………………….
	
Δ

	Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

	
Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται
	
Αναφέρονται στη θέση εργασίας
	
Αναφέρεται σε

	Φορείς του λοιπού δημοσίου/ιδιωτικού τομέα ή 
με Διεθνείς Φορείς

	Προϊστάμενος Τμήματος Α΄ Γεωργικών Εκμεταλλεύσεων
	Αντιπρύτανη

	
	Προϊστάμενος Τμήματος Β΄ Κηποτεχνίας
	Πρύτανη

	
	
	

	
	
	

	Κύρια καθήκοντα

	· Μεριμνά για την ευθυγράμμιση των επιχειρησιακών στόχων  της Διεύθυνσης με τον στρατηγικό σκοπό της 
· Παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις βάσει των επιχειρησιακών στόχων.
· Διασφαλίζει συνθήκες οριζόντιας συνεργασίας μεταξύ των οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης, των λοιπών οργανικών μονάδων του Α.Ε.Ι. και φορέων της Δημόσιας Διοίκησης.
· Συντονίζει και αναθέτει εργασίες τους/τις προϊσταμένους/ες των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης.
· Παροτρύνει και αξιοποιεί το προσωπικό για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και παρακολουθεί την εξέλιξή τους.
· Εγκρίνει τα Περιγράμματα θέσεων Εργασίας των υποκειμένων οργανικών μονάδων και εισηγείται τυχόν τροποποιήσεις.
· Διαμορφώνει την ετήσια στοχοθεσία και προσδιορίζει του δείκτες μέτρησης αυτής σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων. 
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη διαχείριση κρίσεων.
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας της Διεύθυνσης.
· Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.

	
	Θεσμική Εκπροσώπηση και Συνεργασία

	
	Εκπροσωπεί τη Διεύθυνση Αξιοποίησης Αγροκτημάτων και Γεωργικών Εγκαταστάσεων, όπου απαιτείται.

	Απαιτούμενα Προσόντα
	

	Τυπικά Προσόντα
	
	
	

	  π.δ. 85/2022 (Α’ 232),όπως ισχύει.


	α) Τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα διορισμού ή πρόσληψης μόνιμου ή με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου προσωπικού κλάδου ΠΕ ΓΕΩΤΕΧΝΙΚΩΝ όπως ορίζονται στον Πίνακα 1 του Παραρτήματος Α’, Δ. ΤΟΜΕΑΣ ΓΕΩΤΕΧΝΙΚΩΝ, ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ ΚΑΙ ΤΡΟΦΙΜΩΝ, του π.δ. 85/2022 (Α’ 232),όπως ισχύει.
β) Πιστοποιημένη γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα : α) επεξεργασίας κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου 
	

	Γνώσεις 
Επιθυμητά Προσόντα

	· Πολύ καλή γνώση Αγγλικής γλώσσας
· Άριστη γνώση του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, και των διαδικασιών διοικητικής πρακτικής
· Άριστη γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί το Ίδρυμα
· Εμπειρία στα αντικείμενα της Διεύθυνσης Αξιοποίησης Αγροκτημάτων και Γεωργικών Εγκαταστάσεων
· Εμπειρία στη χρήση πληροφοριακών συστημάτων 

	Ειδικές απαιτήσεις θέσης εργασίας
	· Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.

	Εμπειρία ως τυπικό προσόν
Άρθρο 29 του ν. 4369/2016
	· Σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ. 2 του άρθρου 84 του Υ.Κ., όπως ισχύει

	Δεξιότητες
	· Να διαθέτει ηγετική φυσιογνωμία
· Να συντονίζει τα τμήματα τα οποία υπάγονται στη Διεύθυνση της οποίας προΐσταται
· Να επιδεικνύει συνεργατικό /ομαδικό πνεύμα ως προς την καθημερινή συνεργασία με τους προϊσταμένους της Διεύθυνσης του και τους ιεραρχικά ανωτέρους του. 
· Να είναι αξιόπιστος και εχέμυθος
· Να είναι αντικειμενικός
· Να είναι επικοινωνιακός 
· Να διαθέτει ικανότητα επίλυσης  προβλημάτων 
· Να διαθέτει ικανότητα λήψης αποφάσεων
· Να διαθέτει ικανότητα διαχείρισης κρίσεων – συγκρούσεων, κινδύνων- αλλαγών
· Να διαθέτει διαπραγματευτικές ικανότητες



	Διάρκεια θητείας
	
	Υποχρεωτική επιμόρφωση πριν την
ανάληψη της θέσης
	
	Άλλες Πληροφορίες

	
Τρία (3) έτη
	
	

	
	


 
	Υπογραφή 
Πρύτανη Γ.Π.Α.
	Υπογραφή
Αντιπρύτανης Ακαδημαϊκών και Διοικητικών Θεμάτων, Διά Βίου Μάθησης και Εξωστρέφειας

	
Σπυρίδων Κίντζιος
Καθηγητής
	
Εμμανουήλ Φλεμετάκης
Καθηγητής




	ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥ/ΗΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

	ΈΚΔΟΣΗ:
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ:
	1
	Κωδικός θέσης:
	

	Τομέας Πολιτικής
	Κωδικός Γ.Π.
	Τίτλος Θέσης Εργασίας

	ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ 
	1.2
	ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ/Η ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

	Οργανισμός
	Τόπος Εργασίας (Ταχυδρομική Διεύθυνση)

	ΓΕΩΠΟΝΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΑΘΗΝΩΝ
	ΙΕΡΑ ΟΔΟΣ 75, Τ.Κ. 118 55, ΑΘΗΝΑ

	Σύντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

	Αναπτύσσει και εφαρμόζει τις δημόσιες πολιτικές της Διεύθυνσης της οποίας προΐσταται.  Έχει την ευθύνη του συντονισμού των Προϊσταμένων των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και τη διαχείριση, ανάπτυξη και αξιοποίηση του προσωπικού, ώστε να επιτυγχάνονται οι προγραμματισμένοι στόχοι και η εισήγηση προτάσεων βελτίωσης για την κατανομή του ανθρώπινου δυναμικού.

	Γενικό Προφίλ

	Μισθολογικές Προβλέψεις
	Tύπος εργασιακής σχέσης
	Βαθμός

	[image: ] Υπαγωγή στο μισθολόγιο
	[image: ] Μόνιμο Προσωπικό
	[image: ] Α

	Εξαίρεση από το μισθολόγιο
	[image: ] Προσωπικό Αορίστου Χρόνου
	Β

	Επιπλέον αμοιβές  ………………
	Προσωπικό Ορισμένου Χρόνου
	Γ

	
	Έμμισθη εντολή ή άλλη σχέση εργασίας.
Αναφέρατε…………………………….
	
Δ

	Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

	Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται
	Αναφέρονται στη θέση εργασίας
	Αναφέρεται σε

	Φορείς του λοιπού δημοσίου/ιδιωτικού τομέα ή 
με Διεθνείς Φορείς
	Προϊστάμενος Τμήματος Α΄ Προγραμματισμού και Μελετών
	Αντιπρύτανη

	
	Προϊστάμενος Τμήματος Β΄ Κατασκευών και Επισκευών
	Πρύτανη

	
	Προϊστάμενος Τμήματος Γ΄ Τυπογραφείου
	

	Κύρια καθήκοντα

	· Μεριμνά για την ευθυγράμμιση των επιχειρησιακών στόχων  της Διεύθυνσης με τον στρατηγικό σκοπό της.
· Παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις βάσει των επιχειρησιακών στόχων.
· Διασφαλίζει συνθήκες οριζόντιας συνεργασίας μεταξύ των οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης, των λοιπών οργανικών μονάδων του Α.Ε.Ι. και φορέων της Δημόσιας Διοίκησης.
· Συντονίζει και αναθέτει εργασίες τους/τις προϊσταμένους/ες των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης.
· Παροτρύνει και αξιοποιεί το προσωπικό για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και παρακολουθεί την εξέλιξή τους.
· Εγκρίνει τα Περιγράμματα θέσεων Εργασίας των υποκειμένων οργανικών μονάδων και εισηγείται τυχόν τροποποιήσεις.
· Διαμορφώνει την ετήσια στοχοθεσία και προσδιορίζει του δείκτες μέτρησης αυτής σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων. 
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη διαχείριση κρίσεων.
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας της Διεύθυνσης.
· Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.

	
	Θεσμική Εκπροσώπηση και Συνεργασία

	
	Εκπροσωπεί τη Διεύθυνση Τεχνικής Υπηρεσίας, όπου απαιτείται.

	Απαιτούμενα Προσόντα
	

	Τυπικά Προσόντα
	
	

	  π.δ. 85/2022 (Α’ 232),όπως ισχύει.

	α) Τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα διορισμού ή πρόσληψης μόνιμου ή με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου προσωπικού κλάδου ΠΕ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ όπως ορίζονται στον Πίνακα 1 του Παραρτήματος Α’, ΣΤ. ΤΟΜΕΑΣ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ, του π.δ. 85/2022 (Α’ 232), όπως ισχύει.
β) Πιστοποιημένη γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα : α) επεξεργασίας κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου 
	

	Γνώσεις 
Επιθυμητά Προσόντα

	· Πολύ καλή γνώση Αγγλικής γλώσσας
· Άριστη γνώση του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, και των διαδικασιών διοικητικής πρακτικής
· Άριστη γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί το Ίδρυμα
· Εμπειρία στα αντικείμενα της Διεύθυνσης Τεχνικής Υπηρεσίας
· Εμπειρία στη χρήση πληροφοριακών συστημάτων 

	Ειδικές απαιτήσεις θέσης εργασίας
	· Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.

	Εμπειρία ως τυπικό προσόν
Άρθρο 29 του ν. 4369/2016
	· Σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ. 2 του άρθρου 84 του Υ.Κ., όπως ισχύει

	Δεξιότητες
	· Να διαθέτει ηγετική φυσιογνωμία
· Να συντονίζει τα τμήματα τα οποία υπάγονται στη Διεύθυνση της οποίας προΐσταται
· Να επιδεικνύει συνεργατικό /ομαδικό πνεύμα ως προς την καθημερινή συνεργασία με τους προϊσταμένους της Διεύθυνσης του και τους ιεραρχικά ανωτέρους του. 
· Να είναι αξιόπιστος και εχέμυθος
· Να είναι αντικειμενικός
· Να είναι επικοινωνιακός 
· Να διαθέτει ικανότητα επίλυσης  προβλημάτων 
· Να διαθέτει ικανότητα λήψης αποφάσεων
· Να διαθέτει ικανότητα διαχείρισης κρίσεων – συγκρούσεων, κινδύνων- αλλαγών
· Να διαθέτει διαπραγματευτικές ικανότητες



	Διάρκεια θητείας
	
	Υποχρεωτική επιμόρφωση πριν την
ανάληψη της θέσης
	
	Άλλες Πληροφορίες

	Τρία (3) έτη
	
	
	
	


 
	Υπογραφή 
Πρύτανη Γ.Π.Α.
	Υπογραφή
Αντιπρύτανης Ακαδημαϊκών και Διοικητικών Θεμάτων, Διά Βίου Μάθησης και Εξωστρέφειας

	
Σπυρίδων Κίντζιος
Καθηγητής
	
Εμμανουήλ Φλεμετάκης
Καθηγητής










	ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥ/ΗΣ
ΜΟΝΑΔΑΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ (Μ.Ο.Δ.Υ.) ΤΟΥ ΕΙΔΙΚΟΥ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΥ ΚΟΝΔΥΛΙΩΝ ΈΡΕΥΝΑΣ (Ε.Λ.Κ.Ε.)


	ΈΚΔΟΣΗ:
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ:
	1
	Κωδικός θέσης:
	

	Τομέας Πολιτικής
	Κωδικός Γ.Π.
	Τίτλος Θέσης Εργασίας

	ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ 

	1.2
	ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ/Η ΜΟΝΑΔΑΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ (Μ.Ο.Δ.Υ.) ΤΟΥ ΕΙΔΙΚΟΥ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΥ ΚΟΝΔΥΛΙΩΝ ΈΡΕΥΝΑΣ (Ε.Λ.Κ.Ε.) 

	Οργανισμός
	Τόπος Εργασίας (Ταχυδρομική Διεύθυνση)

	ΓΕΩΠΟΝΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΑΘΗΝΩΝ
	ΙΕΡΑ ΟΔΟΣ 75, Τ.Κ. 118 55, ΑΘΗΝΑ

	Σύντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

	Αναπτύσσει και εφαρμόζει τις δημόσιες πολιτικές της Διεύθυνσης της οποίας προΐσταται.  Έχει την ευθύνη του συντονισμού των Προϊσταμένων των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και τη διαχείριση, ανάπτυξη και αξιοποίηση του προσωπικού, ώστε να επιτυγχάνονται οι προγραμματισμένοι στόχοι και η εισήγηση προτάσεων βελτίωσης για την κατανομή του ανθρώπινου δυναμικού.

	Γενικό Προφίλ

	Μισθολογικές Προβλέψεις
	Tύπος εργασιακής σχέσης
	Βαθμός

	[image: ] Υπαγωγή στο μισθολόγιο
	[image: ] Μόνιμο Προσωπικό
	[image: ] Α

	Εξαίρεση από το μισθολόγιο
	[image: ] Προσωπικό Αορίστου Χρόνου
	Β

	Επιπλέον αμοιβές  ………………
	Προσωπικό Ορισμένου Χρόνου
	Γ

	
	Έμμισθη εντολή ή άλλη σχέση εργασίας.
Αναφέρατε…………………………….
	
Δ

	Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

	
Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται
	
Αναφέρονται στη θέση εργασίας
	
Αναφέρεται σε

	Φορείς του λοιπού δημοσίου/ιδιωτικού τομέα ή 
με Διεθνείς Φορείς

	Προϊστάμενος Τμήματος Διοικητικών Υπηρεσιών
	Αντιπρύτανη

	
	Προϊστάμενος Τμήματος Οικονομικών Υπηρεσιών
	Πρύτανη

	
	Προϊστάμενος Τμήματος Διαχείρισης Έργων
	

	
	Υπάλληλοι του Γραφείου Νομικής Υποστήριξης
	

	
	Υπάλληλοι του Γραφείου Καινοτομίας, Επιχειρηματικότητας και Μεταφοράς Τεχνολογίας και Συμβουλευτικής
	



	Κύρια καθήκοντα

	· Μεριμνά για την ευθυγράμμιση των επιχειρησιακών στόχων  της Διεύθυνσης με τον στρατηγικό σκοπό της 
· Παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις βάσει των επιχειρησιακών στόχων.
· Διασφαλίζει συνθήκες οριζόντιας συνεργασίας μεταξύ των οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης, των λοιπών οργανικών μονάδων του Α.Ε.Ι. και φορέων της Δημόσιας Διοίκησης.
· Συντονίζει και αναθέτει εργασίες τους/τις προϊσταμένους/ες των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης.
· Παροτρύνει και αξιοποιεί το προσωπικό για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και παρακολουθεί την εξέλιξή τους.
· Εγκρίνει τα Περιγράμματα θέσεων Εργασίας των υποκειμένων οργανικών μονάδων και εισηγείται τυχόν τροποποιήσεις.
· Διαμορφώνει την ετήσια στοχοθεσία και προσδιορίζει του δείκτες μέτρησης αυτής σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων. 
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη διαχείριση κρίσεων.
· Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας της Διεύθυνσης.
· Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.

	
	Θεσμική Εκπροσώπηση και Συνεργασία

	
	Εκπροσωπεί την Μονάδα Οικονομικής και Διοικητικής Υποστήριξης (Μ.Ο.Δ.Υ.) του Ειδικού Λογαριασμού Κονδυλίων Έρευνας (Ε.Λ.Κ.Ε.), όπου απαιτείται.

	Απαιτούμενα Προσόντα
	

	Τυπικά Προσόντα
	
	
	

	  π.δ. 85/2022 (Α’ 232),όπως ισχύει.

	α) Πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε Τμήματος Α.Ε.Ι. ή Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος σχολών της αλλοδαπής. 
β) Πιστοποιημένη γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα : α) επεξεργασίας κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου 
	

	Γνώσεις 
Επιθυμητά Προσόντα

	· Πολύ καλή γνώση Αγγλικής γλώσσας
· Άριστη γνώση του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, και των διαδικασιών διοικητικής πρακτικής
· Άριστη γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί το Ίδρυμα
· Εμπειρία στα αντικείμενα της Μονάδας Οικονομικής και Διοικητικής Υποστήριξης (Μ.Ο.Δ.Υ.) του Ειδικού Λογαριασμού Έρευνας (Ε.Λ.Κ.Ε.)
· Εμπειρία στη χρήση πληροφοριακών συστημάτων 

	Ειδικές απαιτήσεις θέσης εργασίας
	· Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.

	Εμπειρία ως τυπικό προσόν
Άρθρο 29 του ν. 4369/2016
	· Σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ. 2 του άρθρου 84 του Υ.Κ., όπως ισχύει

	Δεξιότητες
	· Να διαθέτει ηγετική φυσιογνωμία
· Να συντονίζει τα τμήματα τα οποία υπάγονται στη Μονάδα της οποίας προΐσταται
· Να επιδεικνύει συνεργατικό /ομαδικό πνεύμα ως προς την καθημερινή συνεργασία με τους προϊσταμένους της Μονάδας του και τους ιεραρχικά ανωτέρους του. 
· Να είναι αξιόπιστος και εχέμυθος
· Να είναι αντικειμενικός
· Να είναι επικοινωνιακός 
· Να διαθέτει ικανότητα επίλυσης  προβλημάτων 
· Να διαθέτει ικανότητα λήψης αποφάσεων
· Να διαθέτει ικανότητα διαχείρισης κρίσεων – συγκρούσεων, κινδύνων- αλλαγών
· Να διαθέτει διαπραγματευτικές ικανότητες




	Διάρκεια θητείας
	
	Υποχρεωτική επιμόρφωση πριν την
ανάληψη της θέσης
	
	Άλλες Πληροφορίες

	
Τρία (3) έτη
	
	

	
	


 
	Υπογραφή 
Πρύτανη Γ.Π.Α.
	Υπογραφή
Αντιπρύτανης Ακαδημαϊκών και Διοικητικών Θεμάτων, Διά Βίου Μάθησης και Εξωστρέφειας

	
Σπυρίδων Κίντζιος
Καθηγητής
	
Εμμανουήλ Φλεμετάκης
Καθηγητής
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