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DELIBERAZIONE

Conferimento di n. 7 incarichi di funzioneOGGETTO:

IL DIRETTORE GENERALE

 le disposizioni contenute:Viste

nel capo III del titolo III " " del CCNL relativo al personale del CompartoSistema degli Incarichi
Sanità – triennio  - sottoscritto il , in particolare, gli artt. 24 e seguenti che2019-2021 02/11/2022
disciplinano le tipologie di incarichi di funzione conferibili, i contenuti, i requisiti, la graduazione degli
incarichi, la durata, le modalità di conferimento e di revoca;

nel regolamento approvato con la deliberazione n. 353 del  avente ad oggetto “Adozione20/10/2023
del Regolamento per l’istituzione, la graduazione, il conferimento e la revoca degli incarichi di
posizione e di funzione dell’Azienda Usl di Bologna”;

 che con le note richiamate nell’allegato A) al presente provvedimento, di cui costituisce partePremesso
integrante e sostanziale si è richiesto l’avvio delle procedure di selezione interna per l’attribuzione di
incarichi di funzione, tra cui quelli rappresentati nel suddetto allegato;
Dato atto:

che il Direttore del SUMAGP ha provveduto all’emissione degli avvisi di selezione interna, i cui
estremi sono richiamati nel citato allegato A); 
che, a seguito del ricevimento delle domande di partecipazione alle procedure selettive, si è
provveduto all’ammissione delle candidate e dei candidati risultanti in possesso dei requisiti previsti
dall’avviso di selezione, come indicati nelle determinazioni di ammissione, richiamate nell’allegato
A);

, a conclusione delle procedure selettive, i verbali di selezione nei quali:Acquisiti

le Commissioni hanno formulato le proposte di attribuzione degli incarichi di funzione, alle candidate
e ai candidati indicati nell’allegato A), in quanto dall’analisi e dalla valutazione dei curricula e sulla
base dei colloqui effettuati, le candidate e i candidati proposti sono risultati possedere il profilo e le
caratteristiche professionali adeguate e maggiormente coerenti allo svolgimento degli incarichi;
le Commissioni hanno formulato gli elenchi delle candidate e dei candidati risultati idonei alla
selezione, allegati al presente provvedimento;

Delibera

1.  

per le motivazioni espresse in premessa:



1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

di prendere atto degli esiti delle procedure selettive e di conferire gli incarichi di funzione alle
persone individuate nell’allegato A) al presente provvedimento, di cui costituisce parte integrante e
sostanziale unitamente alle schede descrittive degli incarichi e agli elenchi dei candidati risultati
idonei;
di conferire gli incarichi di funzione a decorrere dalle date indicate nell’allegato A), per la durata di
cinque anni, fatto salvo quanto previsto dalla normativa di settore e dalla contrattazione collettiva,
relativamente alla risoluzione del rapporto di lavoro per qualsiasi causa, in particolare per diritto a
pensione per limiti di età ordinamentale, in caso di valutazione negativa e motivate esigenze
organizzative dell'Ente;
di considerare terminati gli incarichi in precedenza affidati alle persone individuate nell’allegato A), a
decorrere dalle date ivi riportate;
di dare atto che il costo relativo a quanto disposto dal presente provvedimento è compreso nella
programmazione di spesa per il personale dell’anno 2024 e non determina oneri aggiuntivi al
bilancio aziendale in quanto finanziato con le risorse disponibili nel “Fondo incarichi, progressioni
economiche e indennità professionali” di cui all’art. 102 del CCNL del Comparto Sanità – Triennio 

 del ;2019-2021 02/11/2022
di dare mandato al SUMAGP e al Servizio Unico Metropolitano Amministrazione Economica del
Personale – SUMAEP (SC) di provvedere alla definizione di tutti gli aspetti attinenti ai rapporti in
essere con l’Azienda.

Responsabile del procedimento ai sensi della L. 241/90: 
Altin Bali



N. 
STRUTTURA DI 

AFFERENZA

TIPOLOGIA 

INCARICO DI 

FUNZIONE

DENOMINAZIONE INCARICO
CLASSE E 

VALORE
MATR. COGNOME NOME QUALIFICA

RICHIESTA DI 

SELEZIONE

AVVISO DI 

SELEZIONE

AMMISSIONE DEI 

CANDIDATI
VERBALE DECORRENZA DURATA

UO Amministrativa 

DSP (SC) del DAATO

Referente Amministrativo 

supporto omogeneizzazione e 

unificazione procedure

amministrative DSP

UO Amministrativa 

DSP (SC) del DAATO

Referente Pool Amministrativo 

sedi DSP Casalecchio -Porretta

UO Amministrativa 

DSP (SC) del DAATO

Referente Pool Amministrativo 

sedi DSP Bologna

UO Amministrativa 

DSP (SC) del DAATO

Referente pool Amministrativo 

sedi DSP S.Giorgio di Piano - S. 

Giovanni in Persiceto

UO Area DATeR 

Territoriale e 

Ospedaliera Spoke 

(SS) / UO Area 

Omogenea

Domiciliarità e Attività 

Territoriali

U.A. Coordinamento Assistenza 

Domiciliare e Ambulatori 

territoriali

Porto Saragozza

UO Area Dater 

Territoriale e 

Ospedaliera Spoke 

(SS) / UO Savena 

Idice

U.A. Coordinamento Piastra 

Degenza Ospedaliera e cure 

intermedie

Loiano

UOC Sviluppo 

Organizzativo e 

Coordinamento degli 

Staff

Responsabile dei contenuti 

multimediali aziendali



 







 

 

Allegato 4) 
DENOMINAZIONE DELLA POSIZIONE: Referente Amministrativo  supporto omogeneizzazione e unificazione procedure 
amministrative DSP 

STRUTTURA DI AFFERENZA: UO Amministrativa DSP (SC) del DAATO  

RUOLO: AMMINISTRATIVO 

PROFILO PROFESSIONALE: COLLABORATORE AMMINISTRATIVO PROFESSIONALE/ COLLABORATORE 
AMMINISTRATIVO PROFESSIONALE SENIOR AD ESAURIMENTO 

TIPOLOGIA DI INCARICO: INCARICO DI FUNZIONE PROFESSIONALE  

CLASSE: 15  VALORIZZAZIONE ECONOMICA:  4.000 
(in applicazione ai criteri per la graduazione degli incarichi definiti dal Regolamento aziendale) 
 
TITOLARE DELLA VALUTAZIONE: Direttore UO Amministrativa DSP (SC) del DAATO  

DURATA: cinque anni 

Requisiti specifici di accesso 
1. Cinque anni di esperienza professionale maturati nel profilo di appartenenza (COLLABORATORE AMMINISTRATIVO 

PROFESSIONALE/ COLLABORATORE AMMINISTRATIVO PROFESSIONALE SENIOR AD ESAURIMENTO) 
2. omunque le ultime due 

valutazioni disponibili in ordine cronologico, qualora non sia stato possibile effettuare la valutazione a causa di 
assenza dal servizio in relazione ad una delle annualità 

3. assenza di provvedimenti disciplinari negli ultimi due anni superiori alla multa. 

 
Requisiti Preferenziali 

 
Competenze di coordinamento e gestione dei gruppi di lavoro 
Capacità di lettura ed analisi di procedure giuridiche ed amministrative  
Conoscenza dei regolamenti 
accesso, gestione segnalazioni e ogni altro regolamento aziendale in materia di organizzazione e gestione delle 
procedure amministrative 
Capacità di utilizzo dei correnti applicativi informatici (office), internet, posta elettronica, babel, avelco web e di 
gestione di flussi informativi e reportistica connessa alle attività di programmazione e controllo. 
 

MISSION E RILEVANZA STRATEGICA 

- Collaborare con il Direttore della UO Amministrativa DSP del DAATO nella redazione di indirizzi, circolari 
applicative o disposizioni intese alla omogeneizzazione dei comportamenti e delle procedure amministrative a 
livello dipartimentale; 

- Assicurare le funzioni di segreteria di Comitati e Commissioni varie a livello dipartimentale; 
- Curare la reportistica a livello dipartimentale (report Banca Dati Regionale Segnalazioni, Anagrafe Sanitaria 

Regionale e Registri Attrezzature); 
- Supportare il direttore della UO Amministrativa DSP del DAATO nel monitoraggio degli obiettivi di budget alla 

stessa assegnati; 
- Supportare la Direzione del Dipartimento di Sanità Pubblica nella acquisizione delle attrezzature tramite budget 

(predisposizione fabbisogno attrezzature annuale, acquisizione validazione direzione, elaborazione e 
trasmissione modulistica per richieste a SUME, UOIC e UO TIC e monitoraggio consegne)   

 



 

PRINCIPALI RELAZIONI ORGANIZZATIVE E FUNZIONALI 
Interlocutore Interazione 
Direttori Unità Operative DSP Raccolta fabbisogno attrezzature, collaborazione, gestione reclami e 

trasmissione report segnalazioni 
Operatori amministrativi del DSP con sede a 
Casalecchio di Reno e Alto Reno Terme 

Funzione di sostituzione del Referente: informazione, collaborazione 

l (es: SUME, UO IC, UO TIC) Gestione, Informativa, collaborazione 

 
Distretti (referenti URP e Direttori) Interfaccia e collaborazione per la gestione delle segnalazioni come 

da P027 AUSLBO 
Operatori sanitari del DSP Informativa, collaborazione 
Utenti esterni Informativa, collaborazione 
 
 
OBIETTIVI E RESPONSABILITÀ 
Gli obiettivi annuali e di performance seguono le logiche del processo di budgeting e pertanto trovano corrispondenza 
nella scheda prevista per l incarico in applicazione al regolamento esistente. 
Obiettivi di Mandato Risultato Atteso 
Assicurare al direttore della UO 
Amministrativa DSP (SC) il supporto 
necessario per la gestione coerente a livello 
dipartimentale delle segnalazioni 

- 
dipartimentale 

Operare in modo integrato con i referenti 
amministrativi delle sedi del DSP e 
partecipare agli eventi formativi ed agli 
incontri di valutazione e verifica 

- 
raggiungimento degli obiettivi dati dalla direzione 
amministrativa del DSP 

- Confronto, condivisione, analisi e applicazione di modelli 
organizzativi finalizzati ad una gestione delle risorse ottimizzata 
a livello dipartimentale 

- Confronto, condivisione, analisi e applicazione di indicazioni 
operative nel processo di omogeneizzazione delle procedure e 
delle modalità operative nelle diverse sedi 

- Partecipazione agli eventi formativi programmati 
Supportare i direttori di Unità Operativa del 
DSP nel processo di acquisizione delle 
attrezzature 

- Raccolta fabbisogno attrezzature predisposto dai Direttori di 
Unità Operativa 

- Elaborazione Piano fabbisogno attrezzature annuale e 
acquisizione validazione da parte della Direzione DSP e del 
Direttore UO Amministrativa DSP del DAATO 

- Predisposizione della modulistica per le richieste e trasmissione 
a SUME, UOIC e UOTIC e monitoraggio consegne 

Supportare i direttori UO del DSP nella 
gestione delle segnalazioni, con funzioni di 
coordinamento dei referenti URP DSP 

- Collaborazione nella esecuzione della istruttoria per la gestione 
dei reclami 

- Predisposizione e trasmissione report segnalazioni con cadenza 
semestrale 

Assicurare le funzioni di segreteria di 
Commissioni varie a livello dipartimentale 

- Svolgimento di tutte le attività di segreteria le funzioni di 
segreteria di Commissioni varie a livello dipartimentale 

- Organizzazione attività di segreteria e archiviazione a seguito 
della riorganizzazione delle Commissioni Aziendali per 

trutture sanitarie, socio-sanitarie e socio-
assistenziali e delle comunità per minori 

Supportare il direttore de
Amministrativa DSP del DAATO nel 
monitoraggio dei budget alla stessa assegnati 

- Monitoraggio dello stato di raggiungimento degli obiettivi 
assegnati alla UO Amministrativa DSP (SC) del DAATO, e 
predisposizione reportistica 

 



 

 

Allegato 9) 
DENOMINAZIONE DELLA POSIZIONE: Responsabile dei contenuti multimediali aziendali 
STRUTTURA DI AFFERENZA: UOC Sviluppo Organizzativo e Coordinamento degli Staff 
RUOLO: tutti i ruoli 
PROFILO PROFESSIONALE: tutti i profili 
TIPOLOGIA DI INCARICO: organizzativo 
CLASSE: 8  7.500 
TITOLARE DELLA VALUTAZIONE: Direttore UOC Sviluppo Organizzativo e Coordinamento degli Staff 
DURATA: cinque anni 
Requisiti specifici di accesso 
1. Diploma di laurea o titolo equipollente e almeno cinque anni di esperienza nel profilo professionale di 

appartenenza; 
2. 

valutazioni disponibili in ordine cronologico; 
3. Assenza di provvedimenti disciplinari negli ultimi due anni superiori alla multa; 

In fase di prima applicazione, in deroga al requisito del titolo di studio richiesto, al fine di tener conto 
, ad eccezione delle funzioni di 

 2 del CCNL, si possono conferire gli 
incarichi di funzione organizzativa al personale con esperienza maturata di almeno 15 anni nel profilo di 
appartenenza che abbia già ricoperto in tale periodo almeno un incarico di posizione organizzativa, 
coordinament

ulta negli ultimi due anni. 
 

Requisiti Preferenziali 
Laurea specialistica o magistrale in Scienze della Comunicazione ind. Pubblico, Politico e Sociale 
Laurea in Scienze della Comunicazione o equipollente 

 
 
MISSION E RILEVANZA STRATEGICA 

e integrata della 
Comunicazione aziendale, sovrintende e coordina la produzione dei contenuti testuali, audio e video da 
veicolare attraverso tutti i canali, tradizionali e tecnologici, allo scopo di raggiungere gli obiettivi di 
strategici della comunicazione aziendale così come previsto nel piano di comunicazione annuale. Il 
responsabile dei contenuti multimediali aziendali è promuove la sperimentazione e ilo successivo utilizzo 
di forme innovative di comunicazione sia nel senso di utilizzo di nuovi strumenti sia nel senso di 
applicazioni innovative ai processi organizzativi. 
 
PRINCIPALI RELAZIONI ORGANIZZATIVE E FUNZIONALI 
Interlocutore Interazione 

Direzione aziendale Riceve le priorità aziendali e negozia le priorità e gli obiettivi di 
comunicazione 

Direttori di dipartimento e distretto e staff 
Riceve le esigenze di comunicazione, negozia e concorda le 
conseguenti attività, e le pianifica coerentemente con le 
risorse disponibili  

Servizio Formazione Pianifica la formazione dei suoi collaboratori sulla base delle 
esigenze organizzative orientandosi  



 

Servizi aziendali Partecipa ai tavoli su progetti specifici 

Regione 
Si coordina e collabora su attività e campagne di 
comunicazione in tema di servizi sanitari e promozione della 
salute 

Altre Azienda Sanitarie, Comune e Città 
metropolitana Collabora ad attività di comunicazione 

 

OBIETTIVI E RESPONSABILITÀ' 
Gli obiettivi annuali e di performance seguono le logiche del processo di budgeting e pertanto trovano 
corrispondenza nella scheda prevista per l'incarico in applicazione al regolamento esistente. 

Obiettivi di Mandato Risultato Atteso 
Portare sulla nuova 
piattaforma web le sezioni 
interattive del sito 
precedente 

IAP, bandi di concordo, gare e ufficio stampa on line integrati sulla nuova 
piattaforma 

Sperimentare applicazioni di 
intelligenza artificiale 

Produzione alcuni contenuti multimediali attraverso applicazioni di intelligenza 
artificiale 

di produzione multimediale  

 

















 

 

Allegato 3) 
DENOMINAZIONE DELLA POSIZIONE: Referente pool Amministrativo sedi DSP S.Giorgio di Piano - S. Giovanni in 
Persiceto 
 
STRUTTURA DI AFFERENZA: UO Amministrativa DSP (SC) del DAATO  

RUOLO: Amministrativo 

PROFILO PROFESSIONALE: COLLABORATORE AMMINISTRATIVO PROFESSIONALE/COLLABORATORE AMMINISTRATIVO 
PROFESSIONALE SENIOR AD ESAURIMENTO 

TIPOLOGIA DI INCARICO: INCARICO DI FUNZIONE ORGANIZZATIVA 

CLASSE:12 -  5.500 
(in applicazione ai criteri per la graduazione degli incarichi definiti dal Regolamento aziendale) 
 
TITOLARE DELLA VALUTAZIONE: Direttore UO Amministrativa DSP_DAATO (SC) 

DURATA:cinque anni 

Requisiti specifici di accesso 
4. Diploma di laurea o titolo equipollente e almeno cinque anni di esperienza nel profilo  professionale di 

appartenenza (COLLABORATORE AMMINISTRATIVO PROFESSIONALE/COLLABORATORE AMMINISTRATIVO 
PROFESSIONALE SENIOR AD ESAURIMENTO); 

5. Valutazioni annuali di perf
disponibili in ordine cronologico; 

6. Assenza di provvedimenti disciplinari negli ultimi due anni superiori alla multa; 
In fase di prima applicazione, in deroga al requisito 
professionalità maturate ed effettivamente utilizzate, ad eccezione delle funzioni di coordinamento per i quali resta 

ferire gli incarichi di funzione organizzativa al 
personale con esperienza maturata di almeno 15 anni nel profilo di appartenenza che abbia già ricoperto in tale 
periodo almeno un incarico di posizione organizzativa, coordinamento o un incarico di organizzazione o professionale 

.  
 
Requisiti Preferenziali 
Esperienz tà Pubblica 
Competenze di coordinamento e gestione di gruppi di lavoro 
Capacità di lettura ed analisi di procedure giuridiche e amministrative 
C e del 
personale, segnalazioni, fatturazione e recupero crediti, procedure per la gestione delle sanzioni amministrative e ogni 
altro regolamento aziendale in materia di organizzazione e gestione delle procedure amministrative; 
Capacità di utilizzo dei correnti applicativi informatici (office), internet, posta elettronica e Applicativi Aziendali (Babel, 
Gaac,) e Applicativi specifici per la gestione delle attività del DSP (Avelco Web, Sai) 
 
 
MISSION E RILEVANZA STRATEGICA 
- Gestire sulla base delle indicazioni della UO Amministrativa DSP del DAATO, i pools amministrativi delle sedi di 

San Giovanni in Persiceto e San Giorgio di Piano (turistica del personale, istruzioni e compiti da svolgere, 
monitoraggio delle attività); 

- Assicurare il coordinamento e la corretta esecuzione delle attività amministrative di supporto alla produzione 
delle Unità Operative del Dipartimento di Sanità Pubblica delle sedi di San Giovanni in Persiceto e San Giorgio di 
Piano; 

- Coordinare la gestione degli archivi delle Unità Operative del Dipartimento di Sanità Pubblica delle sedi di San 
Giovanni in Persiceto e San Giorgio di Piano; 

- Operare in modo integrato con i referenti amministrativi dei pools delle altre sedi del DSP e partecipare agli 
eventi formazioni e agli incontri di valutazione e verifica; 



 

- Supportare i direttori delle Unità Operative del Dipartimento di Sanità Pubblica delle sedi di San Giovanni in 
Persiceto e San Giorgio di Piano nel governare le funzioni di area territoriale; 

- Supportare i direttori delle Unità Operative del Dipartimento di Sanità Pubblica delle sedi di San Giovanni in 
Persiceto e San Giorgio di Piano nel processo di omogeneizzazione delle funzioni a livello dipartimentale; 

- Collaborare al governo delle risorse e funzioni in ambito dipartimentale decentrato per le sedi di San Giovanni in 
Persiceto e San Giorgio di Piano; 

- Assicurare alla direzione amministrativa il supporto necessario per la gestione del piano annuale della 
formazione. 

 
PRINCIPALI RELAZIONI ORGANIZZATIVE E FUNZIONALI 
 
Interlocutore Interazione 
Direttore UO Amministrativa DSP 
(SC) del DAATO 
 

Frequente  Relazione Gerarchica  condivisione periodica degli obiettivi  
modalità e contenuti dei mandati di competenza  organizzazione e 
rendicontazione delle attività 

Referenti amministrative UO 
Amministrativa DSP (SC) 
Colleghe/i amministrativi dei pool 
delle due sedi 
 

Frequente  di natura informativa - di collaborazione  condivisione e 
confronto su applicazione di indicazione e procedure operative  
organizzazione delle attività 
 

Dirigenza / Dater DSP Frequente  di natura informativa  comunicativa  collaborazione e 
condivisione 

SUMAGP e SUMAEP 
 

Interfaccia con le UO gestione presenze assenze per la gestione del personale 
di propria afferenza 

SUME E SUMCF Interfaccia per la gestione dei processi relativi ad ordini di acquisto  
procedimento sanzionatorio  fatturazione e recupero crediti 

UO Formazione Interfaccia e interazione per la gestione dei processi relativi alla formazione 
interna ed esterna nel DSP 

Distretti Pianura Est e Ovest Interfaccia e collaborazione per la 
aspetti di propria competenza 

UO Affari Generali e Legali Interfaccia quale riferimento per la gestione degli Archivi e per la gestione del 
processo sanzionatorio nella fase di opposizioni a ordinanze ingiunzioni al 
pagamento 

Esterni  Enti  Ditte  Utenti - 
Lavoratori 

Comunicazioni e informazione per la gestione dei processi di ricorsi art 41  
sanzioni amministrative - formazione 

 
 
OBIETTIVI E RESPONSABILITÀ' 
Gli obiettivi annuali e di performance seguono le logiche del processo di budgeting e pertanto trovano corrispondenza 
nella scheda prevista per l'incarico in applicazione al regolamento esistente. 
Obiettivi di Mandato Risultato Atteso 
Coordinare i pools 
amministrativi afferenti 
alle 2 sedi di competenza   

Gestire sulla base delle indicazioni della UO amministrativa DSP del DAATO, i pools 
amministrativi delle sedi di San Giovanni in Persiceto e San Giorgio di Piano (turistica 
del personale, istruzioni e compiti da svolgere, monitoraggio delle attività, costante 
informazione anche attraverso brevi incontri, condivisione e confronti) 
Garantire la corretta applicazione dei vincoli normativi e contrattuali nella gestione 
delle risorse umane g ti e delle 
indicazioni fornite dal SUMAGP e SUMAEP 

Assicurare il 
coordinamento e la 
corretta esecuzione delle 
attività amministrative di 
supporto alla produzione 
delle Unità Operative del 
DSP 

Governare le attività amministrative di supporto alla produzione di prestazioni delle 
Unità Operative del DSP (attività di front- office, gestione delle fasi dei procedimenti 
sanzionatori di competenza, fatturazione e recupero crediti, gestioni ordini di 
fornitura e richiesta beni a magazzino, supporto ai corsi alimentaristi, attività di 

alle segnalazioni ed istanze da utenti, ricorsi avversi al giudizio del medico 
competente art 41 D.lgs 81/08 da parte dei lavoratori) 

Supportare i direttori delle 
Unità Operative del DSP 
delle due sedi di 

Assicurare ai direttori delle Unità Operative del DSP la necessaria collaborazione per 
rritoriale di competenza attraverso 

momenti di incontro e confronto al fine di ottimizzare e snellire le modalità operative 



 

competenza, nel 
governare le funzioni di 
area territoriale 

dei procedimenti 

Collaborare al governo 
delle risorse e funzioni in 
ambito dipartimentale 
decentrato per le sedi di 
San Giovanni Persiceto e 
San Giorgio Piano 

Garantire la gestione di risorse e funzioni attraverso monitoraggi delle attività di 
 

Coordinare la gestione 
degli archivi delle Unità 
Operative delle sedi di San 
Giovanni Persiceto e San 
Giorgio Piano 

Garantire la corretta applicazione dei regolamenti aziendali e dipartimentali in 
materia di flussi documentali e gestione archivi attraverso il controllo di una corretta 
conservazione della documentazione c
scarto a frequenza annuale 
Monitoraggio periodico degli spazi occupati da archivi  verifica della corretta tenuta 
degli archivi presso le due sedi  supporto ai direttori/DATeR nelle fasi di ricerca di 
documentazione cartacea a conservazione illimitata anche con accessi diretti presso 
gli archivi di deposito aziendali 

Operare in modo integrato 
con i referenti 
amministrativi delle aree 
del DSP e partecipare agli 
eventi formazioni e agli 
incontri di valutazione e 
verifica 

Collaborare 
obiettivi dati dalla direzione amministrativa DSP  
Confronto, condivisione, analisi e applicazione di modelli organizzativi finalizzati ad 
una gestione delle risorse ottimizzata a livello dipartimentale 
Confronto, condivisione, analisi e applicazione di indicazioni operative nel processo di 
omogeneizzazione delle procedure e delle modalità operative nelle diverse sedi 

Supportare i direttori delle 
Unità Operative del DSP 
nel processo di 
omogeneizzazione delle 
funzioni a livello 
dipartimentale 

Collaborare con i direttori delle UUOO nella predisposizione e applicazione di 
procedure e indicazioni opera
funzioni a livello dipartimentale 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 







 

 

 
 Allegato 2) 

DENOMINAZIONE DELLA POSIZIONE: Referente Pool Amministrativo sedi DSP Casalecchio -Porretta 

STRUTTURA DI AFFERENZA: UO Amministrativa DSP(SC) del DAATO  

RUOLO: AMMINISTRATIVO 

PROFILO PROFESSIONALE: COLLABORATORE AMMINISTRATIVO PROFESSIONALE/COLLABORATORE AMMINISTRATIVO 
PROFESSIONALE SENIOR AD ESAURIMENTO 

TIPOLOGIA DI INCARICO: INCARICO DI FUNZIONE ORGANIZZATIVA 

CLASSE: 12  5.500 
(in applicazione ai criteri per la graduazione degli incarichi definiti dal Regolamento aziendale) 
 
TITOLARE DELLA VALUTAZIONE: Direttore UO Amministrativa DSP_DAATO (SC) 

DURATA: cinque anni 

Requisiti specifici di accesso 
1. Diploma di laurea o titolo equipollente e almeno cinque anni di esperienza nel profilo  professionale di 

appartenenza (COLLABORATORE AMMINISTRATIVO PROFESSIONALE/COLLABORATORE AMMINISTRATIVO 
PROFESSIONALE SENIOR AD ESAURIMENTO); 

2. Valutazioni annuali di pe
disponibili in ordine cronologico; 

3. Assenza di provvedimenti disciplinari negli ultimi due anni superiori alla multa; 
In fase di prima applicazione, in deroga al requisi
professionalità maturate ed effettivamente utilizzate, ad eccezione delle funzioni di coordinamento per i quali resta 

 conferire gli incarichi di funzione organizzativa al 
personale con esperienza maturata di almeno 15 anni nel profilo di appartenenza che abbia già ricoperto in tale 
periodo almeno un incarico di posizione organizzativa, coordinamento o un incarico di organizzazione o professionale 

.  
 
Requisiti  Preferenziali 

-  
- Competenze di coordinamento e gestione dei gruppi di lavoro 
- Capacità di lettura ed analisi di procedure giuridiche ed amministrative 
- C

privacy, accesso, gestione segnalazioni, procedure per la gestione delle sanzioni amministrative e ogni altro 
regolamento aziendale in materia di organizzazione e gestione delle procedure amministrative, 

- Capacità di utilizzo dei correnti applicativi informatici (office), internet, posta elettronica, babel, gaac, avelcoweb 
 

MISSION E RILEVANZA STRATEGICA 

- Collaborare al governo delle risorse e funzioni assegnate ai pool amministrativi delle sedi di Casalecchio di Reno 
e di Porretta Terme 

- Supportare a livello dipartimentale il procedimento sanzionatorio della UO Amministrativa DSP (SC) del DAATO 
- Supportare i direttori delle UO del DSP per le attività svolte nelle sedi del distretto Reno, Lavino e Samoggia e 

nel distretto Appennino Bolognese 
 
PRINCIPALI RELAZIONI ORGANIZZATIVE E FUNZIONALI 

Interlocutore Interazione 



 

Direttore UO Amministrativa DSP del DAATO - Relazione gerarchica 
- Condivisione periodica degli obiettivi-modalità e contenuti dei 

mandati di competenza 
- Monitoraggio periodico delle attività svolte 

Operatori amministrativi del DSP con sede a 
Casalecchio di Reno e Alto Reno Terme 

- Funzione di coordinamentorisorse: organizzazione delle attività 
da svolgere, informazione, collaborazione, monitoraggio delle 
attività 

Operatori amministrativi della direzione del 
DAATO, del SUMCF, della UO Affari Generali e 
Legali 

- Relazione funzionale 
- Collaborazione e interazione so

procedimento sanzionatorio delle violazioni amministrative 
SUMAGP, SUMAEP 

- Interfaccia con le UO per la gestione delle presenze-assenze del 
personale di propria afferenza 

Distretto Reno Lavino Samoggia e Appennino 
Bolognese 

- Interfaccia e collaborazione per la gestione di richieste 
 

Operatori sanitari del DSP 
- Informativa, collaborazione 

Utenti esterni 
- Informativa, collaborazione 

 
 
OBIETTIVI E RESPONSABILITÀ 
Gli obiettivi annuali e di performance seguono le logiche del processo di budgeting e pertanto trovano corrispondenza 
nella scheda prevista per l'incarico in applicazione al regolamento esistente. 
Obiettivi di Mandato Risultato Atteso 
Gestire, sulla base delle indicazioni del 
Direttore della UO Amministrativa DSP (SC) 
i pool amministrativi del DSP delle sedi di 
Casalecchio di Reno e Porretta Terme 

- Predisposizione turnistica presenze personale amministrativo 
delle sedi 

- Definizione delle attività da svolgere 
- Monitoraggio delle attività svolte 

Coordinare la gestione degli archivi delle 
UO con sede nel distretto Reno, Lavino e 
Samoggia nel distretto Appennino 
Bolognese 

- Applicazione dei regolamenti aziendali e dipartimentale in materia 
di flussi documentali e gestione degli archivi attraverso il controllo 
di una corretta conservazione della documentazione cartacea 

- Conservazione dei documenti nei tempi previsti dal massimario di 
scarto 

- Effettuazione delle attività di scarto secondo le tempistiche e 
modalità previste nel massimario aziendale 

Assicurare alla direzione amministrativa il 
supporto necessario per la gestione 
coerente a livello dipartimentale delle 
procedure amministrative del 
procedimento sanzionatorio 

- 
dipartimentale 

Operare in modo integrato con i referenti 
amministrativi delle altre sedi della UO 
Amministrativa DSP e partecipare agli 
eventi formativi ed agli incontri di 
valutazione e verifica 

- 
raggiungimento degli obiettivi assegnati dalla direzione 
amministrativa del DSP 

- Confronto, condivisione, analisi e applicazione di modelli 
organizzativi finalizzati ad una gestione delle risorse ottimizzata a 
livello dipartimentale 

- Confronto, condivisione, analisi e applicazione di indicazioni 
operative nel processo di omogeneizzazione delle procedure e 
delle modalità operative nelle diverse sedi 

- Partecipazione agli eventi formativi programmati 
Supportare i direttori di UO del DSP nel 
governo delle funzioni di area territoriale 

- Assicurare ai Direttori di UO la necessaria collaborazione per lo 

attraverso momenti di incontro e confronto al fine di ottimizzare e 
snellire le modalità operative dei procedimenti 

- Collaborare con i Direttori di UO nella predisposizione e 

processo di omogeneizzazione delle funzioni a livello 
dipartimentale 



 

 

Allegato 1) 
 
DENOMINAZIONE DELLA POSIZIONE: Referente Pool Amministrativo sedi DSP Bologna 

STRUTTURA DI AFFERENZA: UO Amministrativa DSP (SC) del DAATO 

RUOLO: Amministrativo 

PROFILO PROFESSIONALE: COLLABORATORE AMMINISTRATIVO PROFESSIONALE/COLLABORATORE AMMINISTRATIVO 
PROFESSIONALE SENIOR AD ESAURIMENTO 

TIPOLOGIA DI INCARICO: INCARICO DI FUNZIONE ORGANIZZATIVA 

CLASSE: 11  6.000 
(in applicazione ai criteri per la graduazione degli incarichi definiti dal Regolamento aziendale) 
TITOLARE DELLA VALUTAZIONE: Direttore UO Amministrativa DSP (SC) del DAATO 

DURATA: cinque anni 

Requisiti specifici di accesso 
1. Diploma di laurea o titolo equipollente e almeno cinque anni di esperienza nel profilo  professionale di 

appartenenza (COLLABORATORE AMMINISTRATIVO PROFESSIONALE/COLLABORATORE AMMINISTRATIVO 
PROFESSIONALE SENIOR AD ESAURIMENTO); 

2. Valutazioni annuali di perf
disponibili in ordine cronologico; 

3. Assenza di provvedimenti disciplinari negli ultimi due anni superiori alla multa; 
In fase di prima applicazione, in deroga al requisito 
professionalità maturate ed effettivamente utilizzate, ad eccezione delle funzioni di coordinamento per i quali resta 
fermo quanto dispo o conferire gli incarichi di funzione organizzativa al 
personale con esperienza maturata di almeno 15 anni nel profilo di appartenenza che abbia già ricoperto in tale 
periodo almeno un incarico di posizione organizzativa, coordinamento o un incarico di organizzazione o professionale 

 
 
Requisiti Preferenziali 

, 
Competenze di coordinamento e gestione gruppi di lavoro, Ottima conoscenza regolamenti aziendali 

,Regolamenti aziendali sul Gestione Progetti finanziati, 
Gestione Casse Economali, Recupero crediti, Gestione Ciclo Attivo e Passivo (fatturazione attiva, emissione ordini, 
liquidazione fatture), Monitoraggio budget, Capacità di utilizzo dei principali applicativi informatici aziendali e 
pacchetto office. 
 
MISSION E RILEVANZA STRATEGICA 
- Collaborare al governo delle risorse e funzioni assegnate ai pool amministrativi delle sedi di Bologna 
- Supportare i direttori delle Unità Operative DSP per le attività svolte di Bologna 
- Coordinare e monitorare la corretta applicazione, a livello dipartimentale, delle procedure contabili di ciclo 

attivo e passivo 
- Coordinare e monitorare la gestione amministrativo contabile dei progetti obiettivo assegnati alle Unità 

Operative DSP 
- Supportare il direttore della UO Amministrativa DSP del DAATO nel monitoraggio degli obiettivi dibudget alla 

stessa assegnati e nel monitoraggio degli obiettivi di budget assegnati alle Unità Operative del Dipartimento di 
Sanità Pubblica   



 

 
 

 
PRINCIPALI RELAZIONI ORGANIZZATIVE E FUNZIONALI 

Interlocutore Interazione 
Operatori Amministrativi assegnati ai pool UO 
Ammnistrativa DSP_DAATO e altre UO DAATO, 
operatori sanitari UO DSP 

Organizzazione delle attività,Informativa, collaborazione 

 

Direttori Unità Operative DSP Organizzazione delle attività, Informativa, collaborazione 

omico Finanziario, 
SAM, SUME, UO Affari Generali e Legali) 

Gestione, Informativa, collaborazione 

 
Utenti esterni Informativa, collaborazione 

OBIETTIVI E RESPONSABILITÀ' 
Gli obiettivi annuali e di performance seguono le logiche del processo di budgeting e pertanto trovano corrispondenza 
nella scheda prevista per l'incarico in applicazione al regolamento esistente. 
Obiettivi di Mandato Risultato Atteso 
Assicurare il coordinamento e la 
corretta esecuzione delle attività 
amministrative di supporto alla 
produzione delle Unità Operative 
del DSP con sede in Bologna 

- Predisposizione turnistica presenze personale amministrativo 
- Definizione delle attività da svolgere 
- Monitoraggio delle attività svolte 

Coordinare la gestione degli archivi 
delle Unità Operative del DSP con 
sede in Bologna 

- Conservazione dei documenti nei tempi previsti dal massimario di scarto 
- Effettuazione delle attività di scarto della documentazione secondo i 

tempi previsti dal massimario 
 

Coordinare e monitorare la 
gestione amministrativo contabile 
dei Progetti Obiettivo assegnati 
alle Unità Operative del DSP  

- Produzione di reportistica aggiornata 
- Rispetto delle scadenze previste per le rendicontazioni 

Coordinare e monitorare, sulla 
base delle indicazioni del direttore 
della UO Amministrativa 
DSP_DAATO (SC), a livello 
dipartimentale, le procedure 
contabili di ciclo attivo 

- Emissione fatture nel rispetto del principio della competenza di bilancio 
- Attivazione recupero crediti nel rispetto dei tempi previsti dalle 

procedure aziendali 

Coordinare e monitorare, sulla 
base delle indicazioni del direttore 
della UO Amministrativa 
DSP_DAATO (SC), a livello 
dipartimentale, le procedure 
contabili di ciclo passivo 

- Emissione ordini informatizzati nel rispetto del principio della 
competenza di bilancio 

- Liquidazione fatture entro i termini di scadenza 
- Richiesta emissione mandati di pagamento nel rispetto delle scadenze 

stabilite dalle varie normative (es: versamenti sanzioni D.Lgs 81/2008) 

Amministrativa DSP _ DAATO nel 
monitoraggio dei budget alla 
stessa assegnati e a quelli 
assegnati alle Unità Operative DSP 

- Verific
Operative del Dipartimento di Sanità Pubblica 

- Aggiornamento dei dati di preventivo (costi/ricavi) delle Unità Operative 
DSP sul sito gestori risorse, nel rispetto delle scadenze indicate dal 
Controllo di Gestione 

Coordinamento attività 
amministrative previste per 

 

- Emissione fatture nel rispetto delle indicazioni previste dal D.Lgs 32/2021 
- Effettuazione rendicontazioni semestrali 
- Effettuazione versamenti agli enti competenti nel rispetto delle scadenze 

Operare in modo integrato con i 
referenti amministrativi delle Unità 
Operative del DAATO e partecipare 
agli eventi formativi e agli incontri 
di valutazione e verifica 

- Partecipazione agli eventi formativi programmati 

 


