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AVVISO DI SELEZIONI INTERNE
per il conferimento di incarichi di Posizione Organzzativa
di FASCIA “F’ — Ruolo Amministrativo

In esecuzione della deliberazione n. 396, del 22(B e in applicazione degli articoli 20 e 21, del
C.C.N.L. 07/04/1999 e s.m.i., nonché del Regolameitiendale in materia di graduazione e di
attribuzione delle Posizioni Organizzative, allegatl’Accordo sottoscritto il 27/06/2017 e appravat
con deliberazione n. 835, del 08/08/2017, sonotiadgelezioni interne, per titoli e colloquio, per
I'affidamento dei seguenti incarichi di Posizione @anizzativa di Fascia “F” — Ruolo
Amministrativo, di cui allart. 2, comma 1, lett. f), del citaRegolamento, previste nella Mappatura
approvata con deliberazione n. 836, del 08/08/2017

= N. 1 incarico“Referente Settore Contabile della Struttura”, nell’ambito della S.S. Formazione e
Laurea Infermieristica

= N. 1 incarico‘Referente Attivita Istituzionali, Organi e Organismi collegiali”, nel’ambito della
S.C. Affari Istituzionali — Legali — C.N.U.

= N. 1 incarico“Referente Ufficio Privacy”, nellambito della S.C. Affari Istituzionali — Ledj —
C.N.U.

= N. 1 incarico“Referente Segreteria di Direzione e Responsabilgella Gestione Documentale”
nell’ambito della S.C. Affari Istituzionali — Legat C.N.U.

= N. 1 incarico “Referente Denunce Periodiche nellambito della S.C. Gestione Economico-
Finanziaria — Sede di Chivasso

= N. 1 incarico “Coordinamento Entrate / Uscite Chivasso’] nell'ambito della S.C. Gestione
Economico-Finanziaria — Sede di Chivasso

= N.1 incarico “Referente attivita deliberativa (Costi / Entrate) — Bilancio Preventivo”,
nellambito della S.C. Gestione Economico-FinanaiarSede di Chivasso

= N. 1 incarico“Referente Settore Trattamento Giuridico del persmale dipendente’, nell'ambito
della S.C. Amministrazione del Personale

= N.1 incarico “Referente Organizzazioni Sindacali e O.LV.] nellambito della S.C.
Programmazione Strategica e Sviluppo Risorse

= N. 1 incarico“Referente Attivita Amministrative e Contabili” , nellambito della S.C. Servizio
Tecnico e Patrimoniale

= N. 1 incarico‘Referente Attivita ed équipe amministrativa dellaDirezione Medica del Presidio
Ospedaliero”, nel’'ambito della S.C. Direzione Medica Presi@ispedaliero Ivrea-Cuorgné

= N. 1 incarico“Referente Attivita amministrativa delle Strutture di Farmacia”, nell’ambito
della S.C. Farmacia Ospedaliera e della S.C. Faanfacritoriale

Le specifiche, le funzioni e le attivita / obiettdi ogni singola Posizione Organizzativa sono ¢adi
nell’Allegato 1 al presente Avviso.

Il conferimento degli incarichi avverra secondaiieri e le modalita di cui al citato Regolamento.
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PROCEDURE PER IL CONFERIMENTO DELL'INCARICO

Gli incarichi sono conferiti dalla Direzione Aziesid, previa selezione effettuata da una Commissione
composta come segue, secondo quanto indicatotakacomma 2, del Regolamento approvato con
delibera n. 835/2017:

— PresidenteDirettore Amministrativo o suo delegato;

- Componentidue esperti individuati tra i Dirigenti - Respabsi dell’Azienda scelti in relazione alla
posizione organizzativa da attribuire.

— Segretario un dipendente dell’Azienda appartenente al rwotuministrativo di categoria C o D,
compreso livello economico Ds.
REQUISITI NECESSARI PER IL CONFERIMENTO DELL'INCARIO

Possono partecipare alle selezioni tutti i Dipetiddal Comparto dell’lA.S.L. TO4 che, alla data di
scadenza del presente Awviso, siano in possessegiaenti requisiti:

— rapporto di lavoro a tempo indeterminato;
— collocati nella Categoria D, compreso il livelloo@omico Ds;
- in servizio nella qualifica individuata per ognidfone Organizzativa nell’Allegato 1.

| dipendenti aventi titolo a partecipare alle seleipni possono candidarsi per il conferimento al
massimo di quattro posizioni organizzative.

PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA

| Dipendenti in possesso dei suddetti requisiti abBpirano a ricoprire gli incarichi di cui al prase
Avviso devono presentare domanda di partecipazid@meedigere in carta semplice, secondo lo schema
allegato (Allegato 2), al Settore Sviluppo Risofme O.S.R.U.) della S.C. Programmazione Strategica
Sviluppo Risorsegntro e non oltre il giorno Lunedi 23 APRILE 2018allegando:

— curriculum professionale in carta semplice, dagatiomato;

— fotocopia di un documento di riconoscimento in oafsvalidita.

L'Azienda non assume alcuna responsabilita in adissmarrimento della domanda o di mancato
recapito entro il termine sopra indicato.

MODALITA’ DI SELEZIONE

Le domande pervenute saranno preliminarmente eatengfalla S.C. Amministrazione del Personale al
fine di verificare il possesso dei requisiti ricttiedall’Avviso.

La Commissione accertera 'idoneita dei candidativia valutazione del curriculum professionale e a
seguito dell’espletamento del colloquio.

Il punteggio massimo attribuibile al candidato,i@at00 punti, & cosi ripartito:

— curriculum massimo 40 punti

— colloquio massimo 60 punti
Per essere considerato idoneo all'incarico, nébqalo il candidato dovra conseguire un
punteggio minimo di 36 punti.

La valutazione del curriculum e del colloquio, aitribuzione del relativo punteggio, € diretta &afiare
I'esperienza professionale, I'attitudine personelde capacita del candidato in relazione ai cotitenu
dellincarico da conferire.

Il punteggio complessivo e determinato sommandguihteggio conseguito nella valutazione del
curriculum al punteggio riportato nel colloquio.



Al termine delle operazioni di selezione, la Consigse individua il candidato idoneo sulla base del
miglior punteggio attribuito.

La data ed il luogo in cui si svolgera il collog@iaranno resi noti ai candidati tramite pubblicagisul sito
Internet aziendale, almeno 10 giorni prima della da svolgimento dello stesso.

| candidati che non si presenteranno a sostenaselldquio nel giorno, nell’ora e nella sede siibil
saranno dichiarati esclusi dall’Avviso.

CONFERIMENTO DELL’INCARICO

Il Direttore Generale conferira I'incarico al caddio indicato dalla Commissione.

In caso di cessazione dallincarico del dipenderie € stata attribuita la Posizione Organizzativa,
I'Azienda non intende riservarsi di attribuire Eiarico resosi vacante ad uno dei candidati risudtahei
nella Selezione e procedera, pertanto, a bandiraeauova.

Qualora sia stata presentata un’unica candidallinmarico € conferito dal Direttore Generale, a
condizione che pervenga apposita proposta motidatgarte dei seguenti Direttori / Responsabili di
Struttura, effettuata a seguito della valutazioslecdrriculum del candidato:

Proponente Posizione Organizzative

Responsabile della S.S. Formazione e Laumaferente Settore Contabile della Struttura
Infermieristica

Direttore della S.C. Affari Istituzionali - Legali Referente Attivita Istituzionali, Organi e Organism
C.N.U. Collegiali

Referente Segreteria di Direzione e Responsabile
della Gestione Documentale

Direttore della S.C. Affari Istituzionali - Legali Referente Ufficio Privacy
C.N.U., congiuntamente al Responsabile della
S.C. Legale e Assicurazioni

Responsabile della S.C. Gestione Economideeferente Denunce Periodiche
Finanziaria

Coordinamento Entrate / Uscite Chivasso

Referente attivita deliberativa (Costi / Entrate) —
Bilancio Preventivo

Direttore della S.C. Amministrazione deReferente Settore Trattamento Giuridico (el
Personale personale dipendente

Direttore Amministrativo / Direttore della S.CReferente Organizzazioni Sindacali e O.1.V.
Programmazione Strategica e Sviluppo Risorse

Direttore della S.C. Servizio Tecnico &eferente Attivita Amministrative e Contabili
Patrimoniale

Direttore della S.C. Direzione Medica PresidiReferente Attivita ed équipe amministrativa della
Ospedaliero Ivrea-Cuorgné Direzione Medica del Presidio Ospedaliero

Responsabile della S.C. Farmacia OspedalierReferente Attivita amministrativa delle Strutturie| d
Responsabile della S.C. Farmacia Territoridkarmacia
congiuntamente

Nel caso in cui la posizione organizzativa sia edtd ad un dipendente con rapporto di lavoro fham;
lo stesso dovra trasformare il rapporto di lavoterapo pieno entro la data di decorrenza dell’ilcogr
pena la decadenza dall'incarico stesso.



In caso di conferimento dell'incarico di PosizioBeganizzativa ad un dipendente che non prestazgervi
nella struttura in cui € prevista la Posizione @izgativa stessa, potra essere attivata, sul pestusi
vacante, mobilita volontaria e, in caso di non emes mobilita d'ufficio nell'ambito del personatd
categoria D e Ds della Struttura in cui € collodat®osizione Organizzativa medesima, per intedeare
dotazione organica nella Struttura di provenienza.

DURATA DELL’INCARICO

Gli incarichi hanno durata di tre anni ed alla stagh sono rinnovabili, previa verifica dei risultat
ottenuti.

VALORE ECONOMICO

L’indennita di funzione di cui all’art. 36, del CIE.L. 07/04/1999 é pari ad € 3.100,00, cosi come
previsto dall’art. 3, del Regolamento piu volte mienato.

Detto importo é corrisposto su 13 mesi e compréinaé¢eo di tredicesima.

L'indennita assorbe i compensi per lavoro straadm

VALUTAZIONI

Il risultato delle attivita svolte dai titolari giosizione organizzativa € soggetto a valutaziomeiae ed a
valutazione al termine dell'incarico, secondo tamie le modalita contenute nell’art. 5, del Regoénto
in materia di graduazione e di affidamento dellsiBoni Organizzative.

REVOCA ANTICIPATA E MODIFICA DELL'INCARICO

L'incarico di Posizione Organizzativa pud essemdcato / modificato anche prima della scadenzdefina
secondo quanto previsto dall’art. 6, del citato dkmento in materia di graduazione e di attribueion
delle Posizioni Organizzative, allegato all’Accomgprovato con delibera n. 835, del 08/08/2017.

NORME FINALI

Per quanto non espressamente previsto dal pregentiso di rinvia al piu volte menzionato
Regolamento in materia di graduazione e di attidne delle Posizioni Organizzative, allegato
all’Accordo approvato con deliberazione n. 835/2017

Chivasso, 23 Marzo 2018

IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO
Dott.ssa Ada CHIADO’
(in originale firmato)



N° 1 Posizione Organizzativa Referente Settore Contabile della _Struttura nell’ambito della S.S|

Formazione e Laurea Infermieristica

Ruolo cui é riservato la Posizione
Organizzativa

Ruolo Amministrativo

Quialifica richiesta

Collaboratore Amministrativo Professionale Espei@ategoria Ds
Collaboratore Amministrativo Professionale - Categ®

Funzioni della Posizione
Organizzativa

Controllo e vigilanza della spesa della S.S. Foromez e Lauresd
Infermieristica nei limiti dei budget assegnati ldalDirezione
Aziendale, imputazione e rendicontazione dei cdsfroduzione €
acquisto di formazione;

Liquidazione rimborsi spese per la partecipazionecasi di
formazione, compensi per attivita di docenza, aggio, autore, e
tutor;

Redazione atti amministrativi riferiti a Convenzi@nrapporti con le
Universita e altri enti per lo svolgimento di timicformativi, attivita
didattica, sponsorizzazioni, ecc.;

Rilevazione annuale per la determinazione del &dgrio formativg
delle professioni sanitarie per il S.S.N.;

Gestione autorizzazioni tirocinanti, specializzaadbrofessionisti in
addestramento autorizzato;

Funzione di comunicazione organizzativa interna eodrdinamentq

con gli altri operatori della S.S. Formazione e leaulnfermieristica ¢

dei Progettisti A.S.L. TO4 rispetto alle nuove disizioni normative
o di Direzione, nonché di vigilanza sulla correttacumentaziong
inviata dai collaboratori esterni ai sensi dellamativa vigente.

A

1)

Attivita / Obiettivi

Gestire ed organizzare in maniera efficace ed ieffie il Settore
garantendo la rispondenza dell'attivita dello stesdle direttive
impartite dal Responsabile della Struttura;

Partecipare ai processi di integrazione e coordemaoncon le altre

Strutture dell’Azienda, per il perseguimento diutiati congruenti

con le finalita complessive dell’organizzazionecarale.
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N° 1 Posizione Organizzativa Referente Attivitd Istituzionali, Organi e Organismi Collegiali,

nellambito della S.C. Affari Istituzionali — Legat C.N.U.

Ruolo cui e riservato la Posizione
Organizzativa

Ruolo Amministrativo

Quialifica richiesta

Collaboratore Amministrativo Professionale Espei@ategoria Ds
Collaboratore Amministrativo Professionale - Catiy®

Funzioni della Posizione
Organizzativa

Referente Attivita Istituzionali:
- Delibere e Determine;
- Scarto Materiale Cartaceo dell’Azienda;

Referente Organi e Organismi Collegiali con comgitsegreteria ¢

verbalizzazione per:

- Collegio Sindacale

- Collegio di Direzione

- Conferenza e Rappresentanza dei Sindaci
- Consiglio dei Sanitari

- Comitato aziendale MMG e PLS

Attivita / Obiettivi

Regolare e corretto espletamento, anche nel risgetttempi, di tutti
i compiti relativi alle attivita istituzionali edi @ompiti di segreteria §
di verbalizzazione per il Collegio Sindacale, ill€gio di Direzione €
per gli organismi aziendali (Conferenza dei Sing&szippresentanz
dei Sindaci, Consiglio dei Sanitari, Comitato adi&le MMG e PLS);

Attivita di raccordo con le Strutture e gli UffidiellAzienda per lg
materie di interesse;

Cura dei rapporti con i Comuni per gli adempimeletjati alla
Conferenza ed alla Rappresentanza dei Sindaci;

Cura della trasparenza ed accessibilita delle imdaioni attraverso |

1%

rete informatica aziendale.




N° 1 Posizione Organizzativa Referente Ufficio Privacy, nell'ambito della S.C. Affari Istituzionali — Lelja

- C.N.U.

Ruolo cui é riservato la Posizione
Organizzativa

Ruolo Amministrativo

Qualifica richiesta

— Collaboratore Amministrativo Professionale Espei@ategoria Ds
— Collaboratore Amministrativo Professionale - Cateng®

Funzioni della Posizione
Organizzativa

— Assiste il Titolare nello svolgimento degli adempimti di cui al
D.Lgs n. 196/2003 e s.m.i. e Regolamento aziendale;

— Assiste il Titolare e la S.C. Sistemi Informativ@gii adempimenti ed
azioni necessarie all'implementazione e revisiomdledprocedurg
aziendali conseguenti all'applicazione delle disgosi del
Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati /BJ56 del
Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 apris62@rt. 99 c. 2);

— Svolge funzioni di raccordo tra il Titolare ed il.LARO. aziendale
nell'applicazione di quanto previsto dal predettGHR.D.;

— Assiste il Titolare ed i Responsabili del Trattameenei rapporti con
il Garante e nei rapporti con altri soggetti pubblb privati, per
guanto riguarda gli adempimenti derivanti dallamativa in materig
di riservatezza e protezione dei dati personale;

- Provvede, con lapporto delle altre Strutture adadn quando
necessario, agli eventuali aggiornamenti o adegnamdelle
disposizioni impartite alle Strutture, ai loro Respabili ed Incaricat
del trattamento;

— Cura che i Responsabili del trattamento dei datsqeali vengand
posti a conoscenza di tutta la normativa sullagmyve dei relativ
aggiornamenti;

— Fornisce consulenza, supporto e pareri al Titoir&Responsabili e
agli Incaricati del trattamento in merito alle pleiatiche riguardanﬁi
'applicazione della normativa in materia di risatezza dei da
personali;

— Collabora con il D.P.O. e la S.C. Sistemi Informiatper la
costituzione e I'aggiornamento degli elenchi dattementi effettuat
dal Titolare;

— Cura l'elaborazione della modulistica da utilizzarmgll'interno
dell’Azienda per I'applicazione della normativanmateria,;

- Effettua i necessari approfondimenti per [l'applicae della
normativa in materia di protezione dei dati persipaache mediante
'eventuale costituzione e/o partecipazione ad apipgruppi di
lavoro;

— Propone quanto necessario, gli interventi di foiorez a livello
aziendale, in tema di normativa sulla riservategzprotezione dej
dati.

174

L

14

Attivita / Obiettivi

— Promuovere e rafforzare il ruolo della privacy iatérno
del’Azienda in applicazione del Regolamento Geleersulla
Protezione dei Dati 2016/679 del Parlamento Eur@pdel Consiglig
del 27 aprile 2016, relativo alla protezione dglexsone fisiche con
riguardo al trattamento dei dati personali, nonchléa libera
circolazione di tali dati e che abroga la diretti\@b/46/CE
(regolamento generale sulla protezione dei dati);

- Collaborazione fattiva e propositiva nel rappordod D.P.O. al fine
di ottimizzare gli interventi dello stesso all'im® della realtg
aziendale;

— Collaborazione con la segreteria di direzione arllisi della
documentazione amministrativa prodotta dalle Strattaziendal
(assessment) al fine delladeguamento al R.G.ARBgdlamento UE
2016/679).




N° 1 Posizione Organizzativa Referente Segreteria di Direzione e Responsabile Ide Gestione

Documentale nell'ambito della S.C. Affari Istituzionali — Lefja- C.N.U.

Ruolo cui é riservato la Posizione
Organizzativa

Ruolo Amministrativo

Quialifica richiesta

— Collaboratore Amministrativo Professionale Espei@ategoria Ds
- Collaboratore Amministrativo Professionale - Caten®

Funzioni della Posizione
Organizzativa

— Coordinamento delle attivita di segreteria di Dioee;

- Responsabilitd della tenuta dello scadenziario #a dessegng
stampa;

- Responsabilitd della Gestione documentale, in rdccoe
collaborazione con gli altri Servizi aziendali cowiti;

— Gestione dell’Archivio storico dell’Azienda.

Attivita / Obiettivi

— Regolare e corretta tenuta dello scadenziario, enoediante I3
collaborazione con le altre Strutture aziendali;

— Predisposizione puntuale degli atti amministratiglativi alle
donazioni in denaro;

— Collaborazione fattiva e propositiva nella gestialmeumentale, d
cui assume il ruolo di responsabile, con le altteut&ire/Uffici
aziendali;

— Collaborazione con [I'Ufficio Privacy nellanalisi etla
documentazione amministrativa delle Strutture adaéiassessmen

|

per 'adeguamento al R.G.P.D. (Regolamento UR BY%/

~"



N° 1 Posizione Organizzativa Referente Denunce Periodichenell’ambito della S.C. Gestione Economig

Finanziaria — Sede di Chivasso

0-

Ruolo cui e riservato la Posizione
Organizzativa

Ruolo Amministrativo

Qualifica richiesta

Collaboratore Amministrativo Professionale Espei@ategoria Ds
Collaboratore Amministrativo Professionale - Catiy®

Funzioni della Posizione
Organizzativa

Costante aggiornamento della legislazione e nowaath materia
previdenziale, assistenziale e fiscale, redaziatie delative denunc
periodiche in collegamento con I’Agenzia delle Btdr

Coordinamento interno ed esterno riferito alle prhoe stipendiali
Convenzioni Uniche e Personale Atipico.

4]

Attivita / Obiettivi

Predisposizione in collaborazione con il restanezsgnale delle
schede relative al monitoraggio del Personale DRipete,
Convenzionato ed Atipico;

Predisposizione delle denunce annuali e infranrarathe attravers
il coinvolgimento dei vari servizi dell’A.S.L.;

Gestione mensile fiscale ai fini versamento F24;
Controllo della corretta tenuta delle scritturdifaincio;

Interazione col Collegio Sindacale.




N° 1 Posizione Organizzativa Coordinamento Entrate / Uscite Chivasspnell’ambito della S.C. Gestione

Economico-Finanziaria — Sede di Chivasso

Ruolo cui e riservato la Posizione
Organizzativa

Ruolo Amministrativo

Qualifica richiesta

Collaboratore Amministrativo Professionale Espei@ategoria Ds
Collaboratore Amministrativo Professionale - Catiy®

Funzioni della Posizione
Organizzativa

Coordinamento delle attivita svolte dal personakdlad sede d
Chivasso;

Aggiornamento legislativo per quanto di competetheasettore;

Predisposizione delle denunce periodiche di promdanpetenza
(IVA, IRES, assolvimento dell'imposta di bollo vikle).

Attivita / Obiettivi

Regolare registrazione dei documenti specifici dettore, con
puntuale rilevazione degli accadimenti mensilii@irrmento;

Interazione con i Settori Entrate / Stipendi akfurella corretta tenuta
delle scritture contabili;

Interazione col Collegio Sindacale.

10



N° 1 Posizione Organizzativa Referente attivitd deliberativa (Costi / Entrate) —Bilancio Preventivo

nelllambito della S.C. Gestione Economico-FinanaiarSede di Chivasso

Ruolo cui e riservato la Posizione
Organizzativa

Ruolo Amministrativo

Qualifica richiesta

Collaboratore Amministrativo Professionale Espei@ategoria Ds
Collaboratore Amministrativo Professionale - Catiy®

Funzioni della Posizione
Organizzativa

Predisposizione rilevazioni relative ai monitoradgtC trimestrali,
nonché alla predisposizione del Bilancio Preventivd?iano di
Efficientamento;

Coordinamento rilevazione atti deliberativi;
Interazione col Collegio Sindacale.

Attivita / Obiettivi

Predisposizione BIVE Infrannuali, Bilancio di Prsgine, Piano d
Efficientamento;

Esame proposte Determine / Delibere al fine del smm
autorizzativo della spesa;

Interazione nella gestione PCC;
Puntuale rispetto di tutte le scadenze definitdi dgani Superiori.

11




N° 1 Posizione Organizzativa Referente Settore Trattamento Giuridico del personke dipendente

nellambito della S.C. Amministrazione del Persenal

Ruolo cui e riservato la Posizione
Organizzativa

Ruolo Amministrativo

Qualifica richiesta

Collaboratore Amministrativo Professionale Espei@ategoria Ds
Collaboratore Amministrativo Professionale - Catiy®

Funzioni della Posizione
Organizzativa

Espletamento procedure di instaurazione e modifioazdel rapporta
di lavoro del personale dipendente.

Attivita / Obiettivi

Gestione amministrativa del rapporto di lavoro {itozione e
modificazione) del personale dipendente in appitcez del Testd
Unico del Pubblico Impiego (D.L.vo 165/01 e s.md.pei contratt
nazionali di categoria;

Tenuta dei fascicoli personali;

Gestione amministrativa dei processi di mobilitders e interng
all'’Azienda;

Gestione flussi informatici della Struttura ver@sterno e l'interno;

A

Autorizzazione attivita extraistituzionali e anagrarestazioni.
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N° 1 Posizione Organizzativa Referente Organizzazioni Sindacali e O.l.\. nellambito della S.C

Programmazione Strategica e Sviluppo Risorse

Ruolo cui e riservato la Posizione
Organizzativa

Ruolo Amministrativo

Qualifica richiesta

- Collaboratore Amministrativo Professionale Espei@ategoria Ds
— Collaboratore Amministrativo Professionale - Caten®

Funzioni della Posizione
Organizzativa

— Supporto alla Direzione Generale ed al Direttorkadgtruttura nella
gestione delle Relazioni Sindacali;

- Referente organizzativo e amministrativo dell’Origamo
Indipendente di Valutazione

Attivita / Obiettivi

— Gestione della corrispondenza e dei contatti co®@rdganizzazion
Sindacali;

- Predisposizione dei verbali e degli atti propedguéigli incontri
sindacali;

- Predisposizione degli atti propedeutici all'attividell’Organismo
Indipendente di Valutazione (schede assegnazioegtioh attivita di
rendicontazione obiettivi);

— Supporto amministrativo all'attivita dell’Organismodipendente d
Valutazione.

13



N° 1 Posizione Organizzativa Referente Attivita Amministrative e Contabili, nellambito della S.C

Servizio Tecnico - Patrimoniale

Ruolo cui e riservato la Posizione
Organizzativa

Ruolo Amministrativo

Quialifica richiesta

Collaboratore Amministrativo Professionale Espei@ategoria Ds
Collaboratore Amministrativo Professionale - Catiy®

Funzioni della Posizione
Organizzativa

Coordinamento del personale amministrativo e gestitelle attivita
amministrative e contabili della Struttura

Attivita / Obiettivi

Gestione procedure amministrative e contabili;
Supervisione e controllo della contabilita delleugtra;

Gestione delle procedure di protocollazione e smsnto
corrispondenza;

Gestione centralizzata degli acquisti;

Coordinamento e supporto alle diverse figure psiesli deputate
alle attivita amministrative-contabili della Strurth;

Supervisione contabile e amministrativa sulle psbdpo di
deliberazione e sulle proposte di determinazione;

Supporto amministrativo-contabile al Direttore de$truttura nelle
seguenti attivita:

a. gestione delle procedure di richiesta dei finanziatinper le
opere pubbliche nonché delle successive fasi atllaffettiva
erogazione dei contributi;

b. predisposizione del piano triennale delle operébficite;

c. programmazione della spesa corrente annuale;

Predisposizione atti amministrativi;

Supporto amministrativo al personale tecnico nédle successive
all'aggiudicazione dei lavori (esecuzione, collaydo

Gestione dei rapporti con I'Osservatorio Regiondki Contratti
Pubblici, a supporto del personale tecnico indigidu quale
Responsabile Unico del Procedimento;

Gestione della procedura per il rilascio dei Ceifi di Esecuzione
Lavori ai sensi del D.P.R. 207/2010, a supportopgéesonale tecnic
individuato quale Responsabile Unico del Procedimen

Gestione delle attivita di comunicazione dati aBanca Dati
Amministrazioni  Pubbliche istituita presso il Miteso
del’Economia e delle Finanze;

Gestione della procedura “Gestionale Finanziamestituita pressa
la Regione Piemonte;

Gestione del personale assegnato al Settore Antnaiive
Contabile: autorizzazione alla fruizione di feriedierecuperi orari
firma dei permessi, firma del modulo di autorizem& allo
straordinario (nel limite del budget assegnatoasain dipendente
firma dei cartellini mensili.

U
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N° 1 Posizione Organizzativa  Referente Attivita ed équipe amministrativa della DOrezione Medica del
Presidio_Ospedalierg nellambito della S.C. Direzione Medica del Pdési
Ospedaliero Ivrea-Cuorgné

Ruolo cui é riservato la Posizione | Ruolo Amministrativo
Organizzativa

Qualifica richiesta — Collaboratore Amministrativo Professionale Espet@ategoria Ds
— Collaboratore Amministrativo Professionale - Catey®

Funzioni della Posizione - Funzioni di riferimento amministrativo per:

Organizzativa - l'attivita routinaria delle segreterie DMO Ivre&eiorgné,

- il personale amministrativo dell'archivio clinico & personale
amministrativo che opera nei reparti ospedalieri
- i referenti amministrativi delle altre DMO ASLTOA4

— Collaborazione con i medici di DMO per la corrett@plicazione de
protocolli e regolamenti inerenti funzioni propridella DMO (es.
regolamento di polizia mortuaria e rilascio docutagione sanitaria);

- Vigilanza sull'operato delle diverse figure ammtrasive al fine di garantire
un buon risultato secondo i principi della masstragparenza e rispetto alla
privacy;

— Funzione propositiva per il miglioramento dell'onigzazione di segreteri
DMO Ivrea/Cuorgné e archivio clinico, tenuto coutlle risorse strutturali,
informatiche e di personale

[}

Attivita / Obiettivi - Collaborazione con i Medici di DMO per la corretéapplicazione d
indicazioni organizzative;

— Supporto alle diverse strutture complesse e seimg@icPresidi Ospedaliefi
(medici o personale del comparto) per lo svolgimerdi attivita
amministrative;

— Collaborazione con le Direzioni Mediche OspedalidreChivasso e Cirié
per uniformare percorsi e procedure;

— Coordinamento di raccolta dati e informazioni petrasmissione ai serviz
interni;

— Partecipazione alla riorganizzazione del persoaateninistrativo afferente
alla DMO, attraverso la razionalizzazione dellévit e la gestione integrata
di tale personale;

- Verifica del percorso formativo e dellaggiornamendel personale
amministrativo assegnato alla DMO;

- Responsabile del procedimento nella formulaziondetirmine e delibere;

— Vigilanza sul corretto rilascio di copia della edid clinica e di ogni altra
documentazione sanitaria;

— Vigilanza sul corretto rilascio di certificazioninehe nel rispetto della
privacy;
- Vigilanza sulle corrette modalita del rilascio @etlichiarazioni di nascita e

autorizzazioni all’esportazione di campioni di sa@glel cordone ombelica
ad uso autologo;

— Controllo sulla corretta applicazione del regolatoenelativo alla frequenz
volontaria e formulazione delle relative determine;

— Vigilanza sulla corretta applicazione di nuove pdisizioni (es. ricetta
dematerializzata e consegna ricettari ai medicédalieri);

— Gestione dei cartellini del personale amminist@atgpedaliero;

— Conteggio prestazioni aggiuntive;

— Controllo degli erogatori esterni, elaborazione digli e inoltro all’Ufficio
competente;

— Controllo della corretta compilazione registro BRS;

- Invio, attraverso il portale, dei certificati Inail

— Verifica della correttezza percorsi per i rimbdisket;

— Collaborazione per il controllo schede di dimissaspedaliera;

— Collaborazione nella gestione delle pratiche divero pazienti stranieri;

— Consegna delle credenziali ai medici ospedalierilpdascio dei certificati
di malattia, attraverso il portale INPS;

— Collaborazione con il personale degli ambulatopeatalieri per la gestion
delle casse rosse.

D
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N° 1 Posizione Organizzativa Referente Attivita ed égquipe amministrativa delle &utture di Farmacia ,

nellambito della S.C. Farmacia Ospedaliera e d&la2. Farmacia Territorial

Ruolo cui e riservato la Posizione
Organizzativa

Ruolo Amministrativo

Qualifica richiesta

Collaboratore Amministrativo Professionale Espei@ategoria Ds
Collaboratore Amministrativo Professionale - Catiy®

Funzioni della Posizione
Organizzativa

Coordinamento  funzioni  amministrative  finalizzate llaa
collaborazione con i Farmacisti per le attivita atisle alle
Commissioni trasversali Farmacia Ospedaliera - &eiam
Territoriale

Attivita / Obiettivi

Fornire il contributo amministrativo associato atévita:

- della Commissione Terapeutica Aziendale

- della Commissione Farmaceutica Interna

(convocazioni, verbali, comunicazioni, aggiornamentonitoraggio
consumo farmaci, ecc.);

Coordinamento e programmazione degli interventil'atglipe

amministrativa della F.O. in rapporto alle esigermzendali con
attivita di formazione e informazione dei colleghitutte le sedi
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Allegato 2

Al Direttore Generale dellA.S.L. TO4
Via Po, 11
10034 CHIVASSO -TO

OGGETTO: Domanda di partecipazione all’Awviso di Seleziomerna per il conferimento dell'incarico di

POSIZIONE OrganiZZatiVa ..........coouiiiiiiie i e e e e e e e e

I > T 1 (0 o3 1o )£ :

NALO/A @ oot (o), 0 ,

FESIdENtE @ ..o ()N Via oo
n ... , dipendente a tempo indeterminato dellA.S.LTO4, con la qualifica di

Categoria D1 / DS, in Servizio presso 1a Struttura ..........coooe oo e e e

chiede

di essere ammesso/a alla selezione interna, [dr ditcolloquio, per il conferimento dell'incaricdella

Posizione Organizzativa di cui all'oggetto.

A tal fine, sotto la sua responsabilita, dichiarapdssesso dei requisiti previsti per il conferitgen
dell'incarico e specificati nell’Avviso.

Chiede, infine, di ricevere ogni comunicazione tretaall’Avviso al seguente indirizzo di posta &lehica

Il / La sottoscritto/a &€ consapevole delle sanzpemali previste dall’art. 76, del D.P.R. 28/12/200. 445,

in caso di dichiarazioni non veritiere o falsitaaitti.

Allega:
1. curriculum professionale datato e firmato;

2. copia di un documento di riconoscimento in corseatidita.

In fede

(luogo) (data)

(firma)



