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1.   Αντικείμενο των υπθρεςιών του αναδόχου 
 
Σο αντικείμενο τθσ παροχισ υπθρεςίασ του αναδόχου περιλαμβάνει τθν υποςτιριξθ των 
υπθρεςιϊν του Ο.Α.Κ. Α.Ε ςε κζματα που αφοροφν τθν διοικθτικι και τεχνικι υποςτιριξθ τθσ 
λειτουργίασ τθσ Νομικισ Τπθρεςίασ , του γραφείου προϊςταμζνθσ αρχισ και των τμθμάτων 
Προμθκειϊν και διοικθτικισ οργάνωςθσ και γραμματείασ τθσ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν 
Τπθρεςιϊν» 
 
Για τθν ανωτζρω παροχι υπθρεςιϊν απαιτοφνται: 
 
1) Πολιτικόσ Μθχανικόσ για τθν υποςτιριξθ του γραφείου προϊςταμζνθσ αρχισ με 
αρμοδιότθτεσ 
 

 Προετοιμαςία των κεμάτων που κα ςυηθτθκοφν ςτο Δ.΢. 

 Σθν ςφνταξθ και ζλεγχο νομιμότθτασ των ςχεδίων αποφάςεων – εγκρίςεων που κα 

ςυηθτιςει και κα εγκρίνει το Δ.΢. ςυμπεριλαμβανομζνων και των προκθρφξεων ζργων 

κακϊσ και τθν εξαςφάλιςθ των απαιτοφμενων διαδικαςιϊν για τθν δθμοπράτθςθ. 

 Σον επιτόπιο ζλεγχο ςτθν περίπτωςθ που απαιτείται για τθν υποςτιριξθ των 

αποφάςεων του ανωτζρω ςθμείου 

 Σθν ςφνταξθ ςε ςυνεργαςία με τθν νομικι υπθρεςία των ςυμβάςεων ςχζδια των 

οποίων τίκενται προσ ζγκριςθ από το Δ.΢ . 

 Σθν διόρκωςθ των ςχεδίων ζγκριςθσ κατά τισ εγκεκριμζνεσ αποφάςεισ του Δ.΢. 

 Σθν προϊκθςθ των εγκεκριμζνων και υπογεγραμμζνωναποφάςεων ςτθν αρμόδια 

Διεφκυνςθ και ανάρτθςθ αυτϊν ςτθν Διαφγεια και ςτο ΚΗΜΔΗ΢, όπου αυτό απαιτείται. 

 Σθν ςφνταξθ και αποςτολι φακζλων των κεμάτων ςυηιτθςθσ ςτα μζλθ του Δ.΢. 

β) Ζνασ Μθχανικόσ Παραγωγισ και Διοίκθςθσ για το τμιμα προμθκειϊν για τθν υποςτιριξθ 
κυρίωσ των προμθκειϊν που αφοροφν τισ ανάγκεσ  ςτα πλαίςια τθσ διεφκυνςθσ διαχείριςθσ 
ζργων και ειδικότερα 
 

 Σθν προετοιμαςία του ετιςιου προγράμματοσ προμθκειϊν ςε ςυνεργαςία με τα λοιπά 

Σμιματα και Διευκφνςεισ τθσ Εταιρείασ. 

 Σθν ςυγκζντρωςθ των αιτιςεων εκδιλωςθσ αναγκϊνπρομικειασ ειδϊν από τισ 

υπόλοιπεσ Διευκφνςεισ καιΣμιματα τθσ Εταιρείασ. 

 Σθν  διενζργεια ερευνϊν αγοράσ για τθν τεκμθρίωςθτθσ διακεςιμότθτασ των ειδϊν 

που ενδιαφζρουν τθνΕταιρεία και τθ λιψθ ςτοιχείων τιμϊν τθσ προμικειασ. 

 Σθν τιρθςθ των νομικϊν διαδικαςιϊν για τθν ζγκριςθτθσ ςκοπιμότθτασ κάκε 

προμικειασ και των διαδικαςιϊν για τθ κατακφρωςθ των ειδϊν προσ προμικεια 

ςεςυγκεκριμζνουσ προμθκευτζσ (διακθρφξεισ, διαγωνιςμοί,λιψθ προςφορϊν, 

αξιολόγθςθ προςφορϊν, παραγγελίεσ ειδϊν, κλπ.). 

 Σθν ςφνταξθ ςε ςυνεργαςία με τθν νομικι υπθρεςία των ςυμβάςεων ςχζδια των 

οποίων τίκενται προσ ζγκριςθ από το Δ.΢ . 

 Σθν παρακολοφκθςθ τθσ εκτζλεςθσ κάκε παραγγελίασμζχρι και τθν παραλαβι των 

παραγγελκζντων ειδϊν. 
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 Σθν φροντίδα για τθν τιρθςθ των διαδικαςιϊν παραλαβισ των κάκε είδουσ υπθρεςιϊν 

παγίων ι αναλϊςιμων ςτοιχείων ι υλικϊν. 

 Σθν τιρθςθ αρχείου προμθκευτϊν και προμθκευόμενων ειδϊν. 

 Σθν παρακολοφκθςθ και τιρθςθ όλων των διαδικαςιϊν που αφοροφν και 

προβλζπονται ςτα πλαίςια του νόμου 4412/2016 για τα ανωτζρω. 

 Σθν προϊκθςθ των εγκεκριμζνων και υπογεγραμμζνων εγγράφων , αποφάςεων , 

ςυμβάςεων κ.λ.π ςτθν Διαφγεια. ςτο ΚΗΜΔΗ΢ και ςτο Ε΢ΗΔΗ΢  όπου και εάν αυτό 

απαιτείται. 

3) Ζνασ Διοικθτικόσ Τπάλλθλοσ για τθν υποςτιριξθ του τμιματοσ διοικθτικισ οργάνωςθσ και 
γραμματείασ με αρμοδιότθτεσ που αφοροφν : 
 
Πρωτευόντωσ, τθν ςφνταξθ , παρακολοφκθςθ και «ανζβαςμα» όλων των εγγράφων των 
διαδικαςιϊν που αφοροφν τθν δθμοςίευςθ ςτθν Διαφγεια και ςτο ΚΗΜΔΗ΢ (Ειςθγιςεισ , 
Ζγκριςθ Δαπανϊν , Ανακζςεισ , ΢υμβάςεισ κ.λ.π) 
 
Αλλά και τθν υποςτιριξθ του τμιματοσ  Διοικθτικισ Οργάνωςθσ και Γραμματείασ όςον αφορά 

 Σθν τιρθςθ του πρωτοκόλλου ειςερχομζνων και εξερχόμενων εγγράφων. 

 Σθν τιρθςθ του απαραίτθτου αρχειακοφ υλικοφ ςφμφωναμε τισ εκάςτοτε ανάγκεσ. 

 Σθν δακτυλογράφθςθ, διεκπεραίωςθ και χρζωςθ τθσ αλλθλογραφίασ και των 

εγγράφων. 

 Σθν  υποδοχι επιςκεπτϊν και 

 κάκε είδουσ αρμοδιότθτα που προκφπτει από τισ εκάςτοτε ανάγκεσ τθσ Εταιρείασ για 

τα κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων του Σμιματοσ. 

Επίςθσ ςυμπλθρωματικά δφναται να ενιςχφει τθν νομικι υπθρεςία όςον αφορά τθν 
παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ των νομικϊν υποκζςεων τθσ Εταιρείασ, ςε ςυνεργαςία με τθ 
Νομικι Τπθρεςία και με τισ κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ και  τθν τιρθςθ του 
αρχείου δικαςτικϊν υποκζςεων καιτθν φροντίδα για τθν ενθμζρωςθ τθσ Εταιρείασ για τισ 
δικαςτικζσ αποφάςεισ. 
 
4) Ζνασ Διοικθτικόσ Τπάλλθλοσ για τθν  υποςτιριξθ τθσ νομικισ υπθρεςίασ ςε ςχζςθ με τθν  
παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ των νομικϊν υποκζςεων και των διαδικαςιϊν υποςτιριξθσ τουσ 
κα ειδικότερα : 
 

 Σθν τιρθςθ θμερολογίου δικαςτθρίων 

 Σθν καταχϊρθςθ και αρχειοκζτθςθ ςε φυςικό και ςε θλεκτρονικό αρχείο (Dropbox , 

Σιποφκειτοσ κ.λ.π ) 

 Σθν ςυγγραφι ςε ςυνεργαςία με του νομικοφ ςυμβοφλουσ του οργανιςμοφ των 

ειςθγιςεων ,των ανακζςεων των νομικϊν υποκζςεων ςε δικθγόρουσ , νομικοφ 

ςυμβοφλουσ και δικαςτικοφσ επιμελθτζσ όςον αφορά όλο το κφκλωμα εγκρίςεων και 

αποφάςεων (ειςθγιςεισ , εγκρίςεισ δαπανϊν , ανακζςεισ , βεβαιϊςεισ καλισ 

εκτζλεςθσ κ.λ.π) 

 Σθν προϊκθςθ των εγκεκριμζνων και υπογεγραμμζνων εγγράφων , αποφάςεων , 

ςυμβάςεων κ.λ.π  ςτθν Διαφγεια. ςτο ΚΗΜΔΗ΢ και όπου αλλοφ  και εάν αυτό 

απαιτείται. 
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 Σθν ανάρτθςθ εγγράφων ςτο site του Οργανιςμοφ 

 
2. Γενικζσ υποχρεώςεισ διαγωνιηομζνων 
 
Ο ανάδοχοσ τθσ παροχισ των υπθρεςιών αυτών υποχρεοφται ςε: 
 

 Τποβολι προσ ζγκριςθ από τθν Τπθρεςία αναλυτικοφ χρονοδιαγράμματοσ εκτζλεςθσ 
εργαςιϊν με ςκοπό τθ βελτιςτοποίθςθ τθσ διαχείριςθσ του διατικζμενου προςωπικοφ και 
του προςφερόμενου εξοπλιςμοφ. ΢υνεχισ παρακολοφκθςθ τθσ προόδου του φυςικοφ 
αντικειμζνου του ζργου. 

 Λιψθ κατάλλθλων μζτρων για τθν ελαχιςτοποίθςθ δυςμενϊν επιπτϊςεων ςτθ λειτουργικι 
πορεία των ζργων, ςτθν κατεφκυνςθ τθσ ζγκαιρθσ επζμβαςθσ και αποτροπισ 
κακυςτεριςεων. 

 Αντιμετϊπιςθ ειδικϊν προβλθμάτων που ενδεχομζνωσ κα προκφψουν ςε όλθ τθ διάρκεια 
τθσ παροχισ υπθρεςίασ.  

 Εντοπιςμό και επίλυςθ τυχόν προβλθμάτων που κα ανακφψουν κατά τθν εκτζλεςθ των 
εργαςιϊν με βάςθ τισ ειδικζσ επιτόπιεσ ςυνκικεσ και τθ διακεςιμότθτα υλικϊν και πόρων. 

 Διαςφάλιςθ τθσ ποιοτικισ εκτζλεςθσ όλων των εργαςιϊν, μζςω κριτθρίων ποιοτικοφ 
ελζγχου και υφιςταμζνων προδιαγραφϊν και κανονιςμϊν. 

 Χρθςιμοποίθςθ εξοπλιςμοφ, μθχανθμάτων και οχθμάτων, ιδιοκτθςίασ του Ο.Α.Κ. Α.Ε.,  με 
όλα τα απαιτοφμενα νομιμοποιθτικά ζγγραφα. 

 Σιρθςθ Ημερθςίου Ημερολογίου Εργαςιϊν. 

 Τποβολι εκτάκτων εκκζςεων, όταν ςυγκεκριμζνθ ανάγκθ το απαιτεί 

 Άμεςθ ενθμζρωςθ του Ο.Α.Κ. Α.Ε. για κάκε εμφανιηόμενο πρόβλθμα ι βλάβθ των ζργων, 
κακϊσ και για κάκε παράνομθ ενζργεια που κα εκδθλωκεί. 

 Τποβολι προτάςεων και παρατθριςεων με ςκοπό βελτιωτικζσ παρεμβάςεισ ςτα ζργα. 
 
3. Εκτζλεςθ Σφμβαςθσ, Πργανα και Τρόποι Ραροχισ Υπθρεςιών του Αναδόχου 

  

Ο Ανάδοχοσ οφείλει να παρζχει τισ υπθρεςίεσ του ςε αγακι και πλιρθ ςυνεργαςία με 
τισ Τπθρεςίεσ του Ο.Α.Κ. Α.Ε. οι οποίεσ είναι αρμόδιεσ για τθν διοίκθςθ, επίβλεψθ και ζλεγχο 
των ζργων. Ο Ανάδοχοσ είναι υποχρεωμζνοσ να ςυνεργάηεται, να βοθκά και να ςυμβουλεφει 
τισ Τπθρεςίεσ του Ο.Α.Κ. Α.Ε., ϊςτε να εξαςφαλίηεται θ ευρφτερθ δυνατι μεταφορά 
τεχνογνωςίασ. 

Σο ςφνολο του απαιτοφμενου φορθτοφ εξοπλιςμοφ, οργάνων, εργαλείων, οχθμάτων, 
μθχανθμάτων κλπ. που κα χρθςιμοποιιςει ο ανάδοχοσ για τθν εκτζλεςθ τθσ ςφμβαςθσ 
ανικουν ςτον Ο.Α.Κ. Α.Ε., που βαρφνεται με τθ ςυντιρθςθ και επιςκευι των, τα καφςιμα, 
λιπαντικά, service, Κ.Σ.Ε.Ο., φόροι και τζλθ οχθμάτων. Σο ςφνολο των απαιτοφμενων 
θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν και του αναγκαίου λογιςμικοφ ανικει ςτον Ο.Α.Κ. Α.Ε., που 
βαρφνεται με το κόςτοσ λειτουργίασ και ςυντιρθςισ τουσ. 

΢ε περίπτωςθ βλάβθσ του εξοπλιςμοφ (μθχανιματα, οχιματα κ.λπ.) ι για οιονδιποτε 
λόγο προκφψει αδυναμία εκτζλεςθσ τθσ εργαςίασ, ο Ανάδοχοσ υποχρεοφται να ειδοποιιςει 
άμεςα τθν υπθρεςία για τθν αδυναμία εκτζλεςθσ τθσ προγραμματιςμζνθσ εργαςίασ. Ο Ο.Α.Κ. 
Α.Ε. οφείλει ςτθν άμεςθ αντικατάςταςθ του με άλλο αντίςτοιχο μθχάνθμα ι όχθμα, 
προκειμζνου να ολοκλθρωκεί το προβλεπόμενο πρόγραμμα εργαςιϊν χωρίσ διακοπι.  
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Με τθν υπογραφι του ΢υμφωνθτικοφ ο Ανάδοχοσ κα ορίςει τον Εκπρόςωπό του ζναντι 
του Ο.Α.Κ. Α.Ε. Ο Εκπρόςωποσ του Αναδόχου πρζπει να είναι εξουςιοδοτθμζνοσ να ενεργεί 
κατ’ εντολι του ςε όλα τα ηθτιματα που ςχετίηονται με τθ ΢φμβαςθ, να τον αντιπροςωπεφει 
ςε όλα τα κζματα και να διευκετεί για λογαριαςμό του οποιαδιποτε διαφορά προκφπτει ι 
ςχετίηεται με τθ ΢φμβαςθ.  

Σο διάςτθμα παροχισ υπθρεςιϊν του Αναδόχου αρχίηει με τθν υπογραφι τθσ 
΢φμβαςθσ και λιγει με τθν ζκδοςθ βεβαίωςθσ ότι ζλθξαν ικανοποιθτικά οι ςυμβατικζσ 
υποχρεϊςεισ του Αναδόχου. Για τθν ζκδοςθ τθσ παραπάνω βεβαίωςθσ ο Ανάδοχοσ πρζπει να 
υποβάλλει για ζλεγχο τθν τελικι ζκκεςθ των υπθρεςιϊν που παραςχζκθκαν. 

Ο Ανάδοχοσ είναι υποχρεωμζνοσ να γνωμοδοτεί επί όλων των κεμάτων επί των οποίων 
ηθτείται θ άποψι του από τον Ο.Α.Κ. Α.Ε.. Ο χρόνοσ γνωμοδότθςθσ κα ορίηεται ανάλογα με 
τθν ςπουδαιότθτα και το επείγον κάκε κζματοσ. 

Για τισ παρατάςεισ των προκεςμιϊν εκτζλεςθσ των εργαςιϊν και τθν ζγκριςι τουσ ο 
Ανάδοχοσ υποβάλλει προσ ζγκριςθ ζκκεςθ ςτον Ο.Α.Κ. Α.Ε. με τουσ λόγουσ για τουσ οποίουσ 
προτείνεται αυτι.  

 
4. Μζςα και Ρροςωπικό  
 

Ο Διαγωνιηόμενοσ οφείλει να αποδείξει ότι διακζτει, για τθν εκτζλεςθ τθσ ςφμβαςθσ, όλο το 
απαιτοφμενο προςωπικό –των τεςςάρων  (4) ατόμων. και ςτθν τεχνικι τουσ προςφορά να 
ςυμπεριλάβουν:  

 

1. Διλωςθ περί τθσ μορφισ τθσ επιχείρθςθσ, του εφρουσ τθσ δραςτθριότθτάσ τθσ και του 
κφρουσ τθσ ςτθν οποία να γίνεται αναφορά ςτα πλιρθ ςτοιχεία τθσ επιχείρθςθσ, διεφκυνςθ, 
τθλζφωνο, Α.Φ.Μ., περιγραφι του τεχνικοφ εξοπλιςμοφ τθσ επιχείρθςθσ και των μζςων 
ελζγχου, αν υπάρχουν, οργανόγραμμα  και περιγραφι του τρόπου λειτουργίασ τθσ. 
 
2. Να υποδείξουν το απαιτοφμενο προςωπικό των τεςςάρων (4) ατόμων για τθν εκτζλεςθ τθσ 
ςφμβαςθσ κακϊσ τθν μορφι εργαςίασ, ςφμφωνα με τισ ειδικότθτεσ- προςόντα που 
αναφζρονται παρακάτω, επιςυνάπτοντασ τα απαραίτθτα δικαιολογθτικά  
 
 Πρόςφατο Αναλυτικό Βιογραφικό ςθμείωμα  
 Αποδεικτικά εμπειρίασ – προχπθρεςίασ 
 ΢υμβάςεισ εργαςίασ ι καταςτάςεισ ΊΚΑ  
 Οτιδιποτε άλλο Δικαιολογθτικό (΢εμινάρια κλπ) 

 

ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΕΣ-Ρ΢ΟΣΟΝΤΑ 

 

1. Ζνασ (1) Μθχανικόσ Ραραγωγισ & Διοίκθςθσ, με μεταπτυχιακό τίτλο ςπουδών, ωσ 
ςυντονιςτισ και επόπτθσ τθσ ςυνολικισ παροχισ υπθρεςίασ, με αποδεδειγμζνθ 
επαγγελματικι εμπειρία τουλάχιςτον5 ετών. 
 

2. Ζνασ (1) πολιτικόσ μθχανικόσ ΡΕ, με μεταπτυχιακό τίτλο ςπουδών, με αποδεδειγμζνθ  
επαγγελματικι εμπειρία τουλάχιςτον 5 ετών. 
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3. Ζνασ (1) Διοικθτικόσ  ΔΕ,  με αποδεδειγμζνθ επαγγελματικι εμπειρία τουλάχιςτον 2 
ετών. 
 

4. Ζνασ (1) Διοικθτικόσ ΔΕ 

 

Ο Ο.Α.Κ. Α.Ε. ζχει το δικαίωμα να δίνει εντολι ςτον Ανάδοχο να απομακρφνει οποιονδιποτε 
υπάλλθλο, επιςτιμονα ι μθ, ο οποίοσ αποδεικνφεται ακατάλλθλοσ για τον ςκοπό που 
απαςχολείται. Η ανωτζρω απομάκρυνςθ κα γίνεται απροφαςίςτωσ μζςα ςε δζκα θμζρεσ από 
τθν ειδοποίθςθ του Αναδόχου. 

΢ε κάκε περίπτωςθ αντικατάςταςθσ ι πρόςλθψθσ νζου προςϊπου επιςτθμονικοφ επιπζδου, ο 
Ανάδοχοσ κα ςυνοδεφει τθν αίτθςι του με τα αναγκαία πιςτοποιθτικά εμπειρίασ και 
βιογραφικά ςθμειϊματα. Κάκε νζο πρόςωπο που κα ζρχεται για να εργαςτεί ςτο αντικείμενο 
τθσ ΢φμβαςθσ, κα είναι ενθμερωμζνο για το ιςτορικό του αντικειμζνου με το οποίο κα 
απαςχολθκεί και δεν δικαιολογείται απαςχόλθςθ για ενθμζρωςι του. 
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