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1. Εισαγωγικά 
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1. Εισαγωγικά 

Περιγράμματα Εργασίας : 

 Προσδιορίζουν τις θέσεις εργασίας και τα καθήκοντα και ως εκ 

τούτου αποτελούν θεμελιώδες εργαλείο για την οργάνωση της 

Δημόσιας Διοίκησης και τη διαχείριση των ανθρώπινων πόρων στο 

δημόσιο τομέα.  

 Είναι δυναμικά εργαλεία διοίκησης, τα οποία απεικονίζουν τις 

πραγματικές συνθήκες εργασίας και επικαιροποιούνται ετησίως.  

 Το πλαίσιο περιγραφής των θέσεων εργασίας περιλαμβάνει δύο 

επίπεδα ανάλυσης: 

 Γενικά Περιγράμματα Εργασίας (προφίλ/ρόλοι) 

 Ειδικά Περιγράμματα Θέσεων Εργασίας  
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1. Εισαγωγικά 

Γενικό Περίγραμμα (ΓΠ): 

 Εστιάζει στο πεδίο της ικανότητας.  

 Είναι μονοσέλιδο έγγραφο που προσδιορίζει το σύνολο των 

ικανοτήτων και βασικών δεξιοτήτων που ικανοποιούν την άσκηση 

του αντικειμένου εργασίας ενός επαγγέλματος ή/και μιας 

ειδικότητας. 

 Δεν συνδέεται με οργανωτική δομή, οργανική θέση, κλάδο, 

πρόσωπα 
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1. Εισαγωγικά 

Τι έχει υλοποιηθεί ως σήμερα: 

 Η Ελληνική Δημόσια Διοίκηση με την υποστήριξη της Expertise France, 

ακολουθώντας το σχετικό Γαλλικό μοντέλο εφαρμογής, έχει προσδιορίσει: 

 

 

 

Επισημάνσεις: 

 Κάθε Τομέας Πολιτικής: α) αντιστοιχεί σε μια κεντρική/κύρια λειτουργία της 

Δημόσιας Διοίκησης, β) περιλαμβάνει πλήθος ΓΠ, ήτοι ρόλων που 

εξυπηρετούν την εφαρμογή του, αποτελώντας έτσι το ανώτερο επίπεδο 

κωδικοποίησης και ανάλυσης των ρόλων.  

 Οι Τομείς Πολιτικής είναι διυπουργικοί.  

 π.χ. το Υπουργείο Υποδομών Μεταφορών δεν θα αναζητήσει ΓΠ μόνο στον Τομέα Πολιτικής 19: 

Υποδομές – Μεταφορές. Θα χρησιμοποιήσει π.χ. Τομέα Πολιτικής 1: Κατάρτιση και διαχείριση 

δημοσίων πολιτικών: για τις θέσεις Προϊσταμένων. 

 

 

181  
Γενικά Περιγράμματα 24 Τομείς Πολιτικής 
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1. Εισαγωγικά 

Γενικά  

Περιγράμματα / 

Παράδειγμα: 
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1. Εισαγωγικά 

Ειδικά Περιγράμματα (ΕΠ): 

 Αποτελούν εμβάθυνση του προηγούμενου επιπέδου και εστιάζουν στο πεδίο 

της οργάνωσης.   

 Σχετίζονται με τις πραγματικές θέσεις εργασίας στους δημόσιους 

οργανισμούς.  

 Καθορίζουν ακριβώς τι πρέπει να γίνει με συνεπή τρόπο.  

 Χρησιμεύουν ως «σύμβαση» μεταξύ του προϊσταμένου και του υπαλλήλου 

και είναι η βάση επί της οποίας παρακολουθείται το έργο του προσωπικού.  

 Είναι δυναμικά έγγραφα και πρέπει να αναθεωρούνται και να 

επικαιροποιούνται σε τακτά διαστήματα.  

 Αποτελούν διασφάλιση για τον προϊστάμενο ότι θα γίνουν οι  εργασίες 

που τελούν υπό την ευθύνη του. 

 Αποτελούν διασφάλιση για τους εργαζόμενους ότι τα αναμενόμενα από 

αυτούς καθορίζονται ρητά, προστατεύοντάς τους έτσι από ενδεχόμενη κακή 

διοίκηση. 
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1. Εισαγωγικά 

Ειδικά Περιγράμματα (ΕΠ): 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ! 

Ένα ΕΠ περιγράφει τη θέση εργασίας και  

ΌΧΙ  

το άτομο που την κατέχει σήμερα. 
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1. Εισαγωγικά 

Ειδικά Περιγράμματα: 

 Αποτελούν εμβάθυνση του προηγούμενου επιπέδου και εστιάζουν στο πεδίο 

της οργάνωσης.   

 Σχετίζονται με τις πραγματικές θέσεις εργασίας στους δημόσιους 

οργανισμούς.  

 Καθορίζουν ακριβώς τι πρέπει να γίνει με συνεπή τρόπο.  

 Χρησιμεύουν ως «σύμβαση» μεταξύ του προϊσταμένου και του υπαλλήλου 

και είναι η βάση επί της οποίας παρακολουθείται το έργο του προσωπικού.  

 Είναι δυναμικά έγγραφα και πρέπει να αναθεωρούνται και να 

επικαιροποιούνται σε τακτά διαστήματα.  

 Αποτελούν διασφάλιση για τον προϊστάμενο ότι θα γίνουν οι  εργασίες 

που τελούν υπό την ευθύνη του. 

 Αποτελούν διασφάλιση για τους εργαζόμενους ότι τα αναμενόμενα από 

αυτούς καθορίζονται ρητά, προστατεύοντάς τους έτσι από ενδεχόμενη κακή 

διοίκηση. 
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1. Εισαγωγικά 

Ειδικά Περιγράμματα: 

Π.χ. 
Διοικητικός 
Υπάλληλος 
Τμήματος 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Θα δοθεί αυτόματα 
από το  
Πληροφοριακό 
Σύστημα που θα 
υποστηρίξει την 
ανάρτηση των ΕΠ 
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1. Εισαγωγικά 

Ειδικά Περιγράμματα: 

Να χρησιμοποιηθούν γενικές περιγραφές, 
όπως: «Διευθύνσεις Διοικητικού – 
Προσωπικού των φορέων του Δημόσιου 
Τομέα.» ή η ονομασία φορέων όπως 
ΑΣΕΠ, ΕΚΔΔΑ κ.α. 

Αναφορά σε τουλάχιστον δυο 
βαθμούς ιεραρχίας όπως : 
«Προϊστάμενος Διεύθυνσης και 
Προϊστάμενος Τμήματος» 

Μεταφέρουμε το αντίστοιχο πεδίο από το ΓΠ αναφοράς, διατηρούμε όσα 
καθήκοντα ταιριάζουν,  συμπληρώνουμε τυχόν καθήκοντα από άλλα ΓΠ και 
καθήκοντα που προκυπτουν από τον οργανισμό. 
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1. Εισαγωγικά 

Ειδικά Περιγράμματα: 

Συμπληρώνεται ο 
κλάδος που αφορά 
το ΕΠ, τα τυπικά 
προσόντα (πτυχία 
κλπ) σύμφωνα με 
το π.δ. 50/2001 (Α’ 
39)  και τις οικείες 
οργανικές 
διατάξεις, με μνεία 
των σχετικών 
άρθρων. Εμπειρία 
ή γνώσεις που δεν 
αναφέρονται ρητά, 
δεν προστίθενται 
εδώ. 
 
Αναφέρεται ό,τι 
θεωρείται 
επιθυμητό 
προσόν για τη 
θέση εργασίας, 
αλλά δεν 
προβλέπεται από 
διάταξη νόμου ή 
κανονιστική 
πράξη.  
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1. Εισαγωγικά 

Ειδικά Περιγράμματα: 
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1. Εισαγωγικά 

Ειδικά Περιγράμματα: 

 Θα πρέπει να ληφθούν υπόψη όλοι οι κλάδοι που θα μπορούσαν να 

καλύψουν μια θέση και για κάθε κλάδο θα πρέπει να συνταχθεί 

ξεχωριστό Ειδικό Περίγραμμα (Σημείωση: οι προκηρύξεις των θέσεων 

θα γίνονται με βάση τον κλάδο). 

Π.χ. στην περίπτωση του Υπουργείου Διοικ. Ανασυγκρότησης για τον Διοικητικό 

Υπάλληλο υπάρχει τόσο ο κλάδος ΠΕ Διοικητικής Οργάνωσης όσο και ο κλάδος ΠΕ 

Διοικητικού – Οικονομικού και άρα θα πρέπει να δημιουργηθούν τα αντίστοιχα Ειδικά 

Περιγράμματα για κάθε κλάδο. Επίσης, υπάρχει και ο κλάδος ΤΕ Διοικητικού – 

Λογιστικού και άρα θα πρέπει να γίνει περίγραμμα και για αυτή την περίπτωση. 

 Η συμπλήρωση των ΕΠ αποτελεί ευθύνη αλλά και δικαίωμα των 

προϊσταμένων οργανικών μονάδων της Δημόσιας Διοίκησης. 

 Τα συμπληρωμένα ΕΠ ενός Δημόσιου Οργανισμού ΔΕΝ είναι υποκείμενα 

προς έγκριση από τρίτους φορείς. Αποτελούν ιδιοκτησία του εν λόγω 

Δημόσιου Οργανισμού. 
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1. Εισαγωγικά 

Η εφαρμογή του Μητρώου Ανθρωπίνου Δυναμικού του 

Ελληνικού Δημοσίου 

Η εφαρμογή είναι διαθέσιμη στο σύνδεσμο  

https://hr.apografi.gov.gr   
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1. Εισαγωγικά 

Εφαρμογή «Κινητικότητα» 
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1. Εισαγωγικά 

Εφαρμογή «Κινητικότητα» 
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2. Μεθοδολογική προσέγγιση για 
την εκπόνηση ΕΠ 
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2. Μεθοδολογική προσέγγιση για την εκπόνηση ΕΠ 

 

 

ΒΗΜΑ 1:  
 Οι επικεφαλής οργανικών μονάδων μελετούν τον Κατάλογο των ΓΠ και 

αναγνωρίζουν τα «επαγγέλματα»/ ρόλους που η οργανωτική τους δομή 

χρειάζεται, για να φέρει σε πέρας την αποστολή της, από την άποψη της 

ικανότητας. 
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2. Μεθοδολογική προσέγγιση για την εκπόνηση ΕΠ 

 

 

ΒΗΜΑ 2:  

 Οι επικεφαλής οργανικών μονάδων αποτυπώνουν σε 

«Φύλλο Στοιχείων» (όπως π.χ. το παρακάτω) τα 

«επαγγέλματα»/ ρόλους που καλύπτουν από πλευράς 

ικανοτήτων - δεξιοτήτων τις οργανικές θέσεις των 

μονάδων των οποίων προΐστανται. 

 

 

 

 

 

 Εσωτερική Ομάδα Εργασίας συλλέγει τα Φύλλα 

Στοιχείων του Φορέα. 
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2. Μεθοδολογική προσέγγιση για την εκπόνηση ΕΠ 

 

 

ΒΗΜΑ 3:  

 Με βάση τα δηλωθέντα σε κάθε «Φύλλο Στοιχείων» 

συντάσσονται τα αντίστοιχα Ειδικά Περιγράμματα (που 

βασίζονται σε Γενικά Περιγράμματα) από την εσωτερική Ομάδα 

Εργασίας και αποστέλλονται εκ νέου, προς συμπλήρωση των 

στοιχείων που λείπουν στον Υπεύθυνο του Φορέα, ο οποίος τα 

προωθεί στους Γενικούς Διευθυντές ή / και Διευθυντές.  

 Τα στοιχεία που δεν συμπληρώνει η εσωτερική Ομάδα 

Εργασίας είναι: 
 Τόπος Εργασίας  (Ταχυδρομική Διεύθυνση) 

 Γενικό Προφίλ 

 Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας  

 Θεσμική Εκπροσώπηση και Συνεργασία 

 Τυπικά προσόντα 

 Ειδικές απαιτήσεις θέσης εργασίας 

 Εμπειρία 

 Διάρκεια θητείας 

 Υποχρεωτική επιμόρφωση πριν την ανάληψη της θέσης   

 Άλλες Πληροφορίες 
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2. Μεθοδολογική προσέγγιση για την εκπόνηση ΕΠ 

Συχνές ερωτήσεις - απαντήσεις:  

Ποιος έχει την ευθύνη διαμόρφωσης του περιεχομένου των ΕΠ; 

 Ο προϊστάμενος της οργανικής μονάδας όπου εντάσσεται η θέση 

εργασίας, π.χ. ο Διευθυντής ή ο προϊστάμενος φορέα ή γραφείου. 

 

Για ποιες θέσεις εργασίας πρέπει να διαμορφωθούν ΕΠ; 

 Πρέπει να διαμορφωθεί ένα Ειδικό Περίγραμμα για ΚΑΘΕ θέση του 

φορέα, βάσει του Οργανισμού του, δηλαδή για: 

 τις οργανικές θέσεις που καλύπτονται, 

 τις κενές οργανικές Θέσεις. 
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Συχνές ερωτήσεις - απαντήσεις:  

Πώς συνδέονται τα ΓΠ με τα ΕΠ; 

 Για κάθε οργανική θέση αντιστοιχεί ένα ΕΠ, το οποίο προκύπτει ως εξειδίκευση 

ενός από τα ΓΠ του καταλόγου των Ρόλων/Επαγγελμάτων. 

 Ειδικότερα, κάθε ΕΠ συνδέεται με ΕΝΑ (1) ΓΠ που λέγεται και «ΓΠ 

αναφοράς». Σε περίπτωση που μια θέση εργασίας ταιριάζει σε περισσότερα ΓΠ, 

πρέπει να επιλεγεί το κύριο ΓΠ αναφοράς (περιλαμβάνει καθήκοντα που 

αναλώνουν τον περισσότερο χρόνο του εργαζόμενου). 

Π.χ. Διοικητικός Υπάλληλος εκτελεί και χρέη Ελεγκτή 1 φορά κάθε 15 ημέρες.  

Επιλέγεται το ΓΠ «Διοικητικός Υπάλληλος». 

 Ο συντάκτης μπορεί να αντλήσει στοιχεία και από άλλα ΓΠ, ώστε να 

συμπεριλάβει και τα λοιπά καθήκοντα. 

Στην ανωτέρω περίπτωση το ΓΠ αναφοράς είναι του Διοικητικού Υπαλλήλου 

και το συμπληρωματικό του Επιθεωρητή/ Ελεγκτή 

 

2. Μεθοδολογική προσέγγιση για την εκπόνηση ΕΠ 



24 

Συχνές ερωτήσεις - απαντήσεις:  

Τα ΕΠ ενός φορέα αποτυπώνονται στον οικείο Οργανισμό; Έχουν 

νομική ισχύ; 

 Στον Οργανισμό κάθε φορέα αποτυπώνονται μόνο οι οργανικές θέσεις. 

 Τα ΕΠ δεν ενσωματώνονται σε νόμους ή υπουργικές αποφάσεις. 

 

Οι προσλήψεις θα γίνονται με βάση τα Ε.Π.; 

 Η διαδικασία δεν θα αλλάξει. Οι προσλήψεις θα γίνονται και πάλι βάσει 

κλάδου. 

 

2. Μεθοδολογική προσέγγιση για την εκπόνηση ΕΠ 
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Συχνές ερωτήσεις - απαντήσεις:  

Είναι δυνατόν κάποιος υπάλληλος να μην πληροί τις απαιτήσεις 

των ΕΠ του φορέα όπου υπηρετεί; 

 Δεν υπάρχει τέτοια περίπτωση. Εφόσον έχει οργανική θέση σημαίνει 

ότι πληροί τα τυπικά προσόντα ενός τουλάχιστον ΕΠ στο φορέα που 

υπηρετεί. 

 

Μπορούν στα ΕΠ να τεθούν προσόντα περισσότερα από 

αναφερόμενα στον Οργανισμό του φορέα και το προσοντολόγιο; 

 ΟΧΙ  

 Στα επιθυμητά προσόντα μπορούν να τεθούν τυχόν πρόσθετες 

απαιτήσεις.  

 

2. Μεθοδολογική προσέγγιση για την εκπόνηση ΕΠ 
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2. Μεθοδολογική προσέγγιση για την εκπόνηση ΕΠ 

Επισημάνσεις:  

 Tα περιγράμματα ΔΕΝ θα θίξουν τους υφισταμένους κλάδους 

ούτε τα επαγγελματικά δικαιώματα που απορρέουν από την 

κατάταξη των υπαλλήλων σε αυτούς. 

 Οι κλάδοι σχετίζονται με το νομοθετικό πλαίσιο και τις οργανικές 

διατάξεις. Με την εισαγωγή των ΓΠ στη Δημόσια Διοίκηση ΔΕΝ 

καταργούνται οι Κλάδοι ούτε υποκαθίστανται ούτε αλλάζει το 

καθεστώς που ισχύει για κάθε θέση εργασίας. 


