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sse st .i. Azienda Unita Sanitaria Locale di Bologna Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico
DELIBERAZIONE

OGGETTO: Conferimento dell'incarico di funzione organizzativa "Accoglienza OB" nell’lambito del
Dipartimento Attivita Amministrative Territoriali e Ospedaliere

IL DIRETTORE GENERALE

Viste le disposizioni contenute:

® nel Titolo Ill, Capo Il del "Sistema degli Incarichi" del CCNL relativo al personale del Comparto
Sanita — triennio 2019-2021 - sottoscritto il 02/11/2022, in particolare gli articoli 24 e seguenti che
disciplinano le tipologie di incarichi di funzione conferibili, i contenuti, i requisiti, la graduazione degli
incarichi, la durata, le modalita di conferimento e di revoca;

® nel Regolamento aziendale approvato con deliberazione n. 353 del 20/10/2023, avente ad oggetto
“Adozione del Regolamento per l'istituzione, la graduazione, il conferimento e la revoca degli
incarichi di posizione e di funzione dell’Azienda Usl di Bologna”, e segnatamente nell’art. 8, comma
6, che cosi recita: “Nella delibera di conferimento dell'incarico viene altresi riportato I'elenco degli
idonei come da verbale della Commissione. In caso di rinuncia/cessazione anticipata dell'incarico
entro 6 mesi dal conferimento verra riconvocata la commissione per una nuova motivata
individuazione del candidato maggiormente idoneo tra i candidati gia ritenuti idonei. Tale procedura
sara attivata unicamente ove permangano le stesse condizioni tecnico-organizzative di attribuzione
dell’incarico altrimenti si procedera all’emissione di nuovo bando";

Richiamata la deliberazione n. 110 del 06/03/2024 con la quale & stato conferito, tra gli altri, l'incarico di
funzione organizzativa denominato “Accoglienza OB” nellambito del’lUO Servizi Amministrativi Ospedalieri
(SC) alla dipendente Adele Lodi - collaboratore amministrativo professionale/sett. amministr. - a decorrere
dal 07/03/2024 per cinque anni;

Viste le note protocollo:

® n. 51159 del 29/04/2024, nella quale la Direzione del Dipartimento Attivita Amministrative Territoriali
e Ospedaliere, ha comunicato la cessazione della dipendente Adele Lodi con decorrenza
01/08/2024 e ha chiesto di poter attingere dall’elenco degli idonei, formulato in sede di selezione per
I'incarico di funzione in oggetto, allegato alla deliberazione n. 110 del 06/03/2024 sopra richiamata;

® n. 62185 del 22/05/2024, nella quale il Direttore del Servizio Unico Metropolitano Amministrazione
Giuridica del Personale - SUMAGP (SC) ha autorizzato la Commissione di valutazione a riunirsi e a
fornire, sulla base dei giudizi precedentemente espressi nel verbale agli atti della selezione in
argomento, motivata indicazione del candidato maggiormente idoneo, tra quelli gia ritenuti idonei al
conferimento dell’'incarico di funzione in argomento;

Acquisito il verbale dei lavori della Commissione, agli atti prot. n. 65823 del 30/05/2024, laddove si
propone l'attribuzione dell’incarico di funzione organizzativa denominato “Accoglienza OB” nell’lambito dell’



UO Servizi Amministrativi Ospedalieri (SC) alla dipendente Sabrina Biavati - collaboratore amministrativo
professionale/settore statistico - in quanto dall’analisi e dalla valutazione del curriculum e sulla base dei
colloqui effettuati € risultata possedere il profilo e le caratteristiche professionali adeguate e coerenti allo
svolgimento dell’incarico;

Ritenuto di accogliere la suddetta proposta di conferimento dell’incarico di funzione organizzativa;

Delibera

per le motivazioni espresse in premessa:

1. di conferire l'incarico di funzione organizzativa denominato “Accoglienza OB”, afferente allUO
Servizi Amministrativi Ospedalieri (SC), Dipartimento Attivita Amministrative Territoriali e
Ospedaliere, la cui scheda descrittiva € allegata al presente provvedimento e ne costituisce parte
integrante e sostanziale, alla dipendente Sabrina Biavati - collaboratore amministrativo professionale
/settore statistico - a decorrere dal 01/08/2024 e 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 eta
ordinamentale, in caso di valutazione negativa e motivate esigenze organizzative dell'Ente;

2. di considerare terminato l'incarico in precedenza affidato alla dipendente Sabrina Biavati a
decorrere dalla data sopra indicata;

3. di dare atto che il costo relativo a quanto disposto dal presente provvedimento non determina oneri
aggiuntivi al bilancio aziendale dell’anno 2024 in quanto finanziato con le risorse disponibili nel
“Fondo incarichi, progressioni economiche e indennita professionali” di cui all'art. 102 del CCNL del
Comparto Sanita — Triennio 2019-2021 del 02/11/2022;

4. 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 al rapporto in
essere con I'Azienda.

Responsabile del procedimento ai sensi della L. 241/90:
Federica Politi
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Allegato 3)
DENOMINAZIONE DELLA POSIZIONE: ACCOGLIENZA OB
STRUTTURA DI AFFERENZA:UO SERVIZI AMMINISTRATIVI OSPEDALIERI (SC)
RUOLO: AMMINISTRATIVO

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

TIPOLOGIA DI INCARICO: [INCARICO DI FUNZIONE ORGANIZZATIVA

CLASSE: 6 — VALORIZZAZIONE ECONOMICA: € 8.500
(in applicazione ai criteri per la graduazione degli incarichi definiti dal Regolamento aziendale)

TITOLARE DELLA VALUTAZIONE: Direttore UO SERVIZI AMMINISTRATIVI OSPEDALIERI (SC)
DURATA:cinque anni

Requisiti specifici di accesso
- Valutazioni annuali di performance individuale positive nell’ultimo biennio o comunque le ultime due
valutazioni disponibili in ordine cronologico;

- Assenza di provvedimenti disciplinari negli ultimi due anni superiori alla multa;

- Diploma di laurea o titolo equipollente e almeno cinque anni di esperienza (Collaboratore Amministrativo
Professionale /Collaboratore Amministrativo Professionale Senior ad esaurimento).

In fase di prima applicazione, in deroga al requisito del titolo di studio richiesto, al fine di tener conto
dell’esperienza e professionalita maturate ed effettivamente utilizzate, ad eccezione delle funzioni di
coordinamento per i quali resta fermo quanto disposto dall’art. 28 c. 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 gia ricoperto in tale periodo almeno un incarico di posizione organizzativa,
coordinamento o un incarico di organizzazione o professionale con valutazione positiva dell’incarico
unitamente all’assenza di provvedimenti disciplinari superiori alla multa negli ultimi due anni.

Requisiti Preferenziali

e Conoscenza della normativa e delle procedure aziendali in materia di Privacy, diritto d’accesso,
erogazione ed accesso alle prestazioni sanitarie

e Conoscenza degli applicativi in uso nelle varie UUOO (AREAS, Polaris, Athena, MySanita, Log80,
IsesWeb, Ises Accettazione, Ises BackOffice, Smart)

e Conoscenza dei percorsi di accesso e delle dinamiche assistenziali esistenti nelle diverse UUOO
dell’Ospedale Bellaria e dell’Azienda Usl e delle diverse sedi di erogazione delle prestazioni
(Accreditate Qualificate, Montecatone)

e capacita organizzative e relazionaliin rapporto al contesto interno e all’'utenza esterna

e (Capacita di operare in un contesto dinamico soggetto ad alta variabilita

e organizzazione, gestione risorse umane, percorsi di valutazione delle competenze

MISSION E RILEVANZA STRATEGICA

Gestione ed organizzazione delle attivita amministrative relative ai diversi percorsi di accesso dell’utente
in ospedale (prenotazioni percorsi interni, accettazione, pagamento,accesso agli atti ecc...)
Gestione del percorso di archiviazione, movimentazione e richiesta di copia della documentazione



sanitaria dell’Ospedale Bellaria (cartelle cliniche di degenza ed ambulatoriali, copie di immagini)

Gestione dei rapporti con le Direzioni di UUOO /Dipartimenti Area Ospedaliera/ IRCCS/DATER

Gestione dei rapporti con la rete di front office territoriale per la corretta applicazione delle procedure e
linee guida aziendali e per la risoluzione dei problemi di accesso degli utenti

PRINCIPALI RELAZIONI ORGANIZZATIVE E FUNZIONALI

Interlocutore

Interazione

Direttore UOC
Servizi Amministrativi Ospedalieri

Rapporto gerarchico
Condivide gli obiettivi specifici di mandato Aziendale e/o
interaziendale

Condivide le modalita ed i contenuti delle attivita di
competenza
Garantisce la diffusione e [Iapplicazione tra i propri

collaboratori delle strategie definite per il funzionamento e
I’organizzazione del servizio

Propone azioni di miglioramento atte a garantire I'efficienza
del servizio

Collabora al fine dell'implementazione delle innovazioni
tecnologiche ed effettua il monitoraggio delle fasi
propedeutichealla loro realizzazione

Collabora alla progettazione della formazione continua e di
orientamento al servizio degli operatori

Redige relazioni e rendicontazioni su materie di competenza

Garantisce la puntuale adozione e realizzazione delle
strategie definite per il funzionamento e I'organizzazione del
servizio, ai fini della continuita ed omogeneita nelle diverse
sedi di erogazione dei servizi

Direzione Presidio Ospedaliero

Rapporto funzionale

Collabora nella stesura e nella divulgazione delle procedure
relative alla Documentazione sanitaria e nelle materie di
competenza

Direzioni U.U.0.0. e Dipartimenti ArealRapporto funzionale

Ospedaliera Garantisce il supporto per la corretta applicazione della
normativa e delle procedure amministrative aziendali con
particolare  riferimento a quelle su specialistica
ambulatoriale, ticket, assistenza sanitaria, tenuta e gestione
documentazione sanitaria
Individua soluzioni organizzative su percorsi di prenotazione
per pazienti ambulatoriali o ricoverati
Assicura la corretta individuazione del paziente ricoverato in
caso di errori anagrafici comunicando ai vari gestionali il dato
corretto al fine di sanare la posizione anagrafica e la corretta
documentazione sanitaria

Direzione IRCCS Rapporto funzionale

Direttori/Responsabili di ProgrammalGarantisce il supporto alle Direzioni per la gestione

Neuroradiologia

dell’attivita prenotativa Neuroradiologica sia interna allo
Stabilimento che in sedi di erogazione esterne




UO Tecnologie Informatiche e di
Comunicazione

Rapporto funzionale
Collabora nella ricerca di soluzioni a problematiche inerente
gli applicativi in uso

Governo dei percorsi specialistici

Rapporto funzionale

Collabora ed individua modalita operative per il supporto
necessario all'implementazione dei percorsi e attivita
specialistica delle UU.0O. dell’Ospedale Bellaria

DAATO Ufficio Agende

Rapporto funzionale
Garantisce il supporto per la gestione (creazione/modifica)
delle agende di prenotazione integrate Lepida

UOC Committenza e Governo rapporti con
Privato Accreditato

Rapporto funzionale
Collabora nella gestione dei rapporti con le Case di Cura
Accreditate Qualificate per RMN

Servizio Unico Metropolitano Contabilita e
Finanza SUMCF

Rapporto funzionale
Collabora alla risoluzione di eventuali problematiche sorte

UO Processi E-CARE

Rapporto funzionale

Garantisce il supporto nella gestione (creazione/modifica)
delle agende di prenotazione del Gestionale in uso per la
Diagnostica per immagini e collabora all'implementazione del
progetto di dematerializzazione referti

Responsabili DATER

Rapporto funzionale

Collabora all’individuazione e alla risoluzione dei problemi
organizzativi correlati all’accesso dei pazienti, all’attivita
ambulatoriale e di ricovero, alla gestione della
documentazione sanitaria.

UO Qualita Accreditamento e Relazioni con il
cittadino

Predispone istruttorie per quanto di competenza

UO Affari Generali e Legali

Rapporto funzionale

Collabora per richieste di accesso agli atti complessi

OBIETTIVI E RESPONSABILITA'

Gli obiettivi annuali e di performance seguono

le logiche del processo di budgeting e pertanto trovano

corrispondenza nella scheda prevista per I'incarico in applicazione al regolamento esistente.

Obiettivi di Mandato

Risultato Atteso

Coordinamento delle attivita svolte
dal personale dell’Accoglienza

Gestione pool
prenotazione /accesso alle diverse UUOO di Stabilimento

di operatori che garantiscano le attivita di

Accesso agli atti Verifica

(ammini

(Cartelle cliniche,immagini, referti ambulatoriali,ecc.), ricerca e
reperimento

e valuta le richieste di copie di documentazione sanitaria

della documentazione e predisposizione atti

strativi e contabili) relativi alla consegna.

Gestione documentazione sanitaria

Presidio delle attivita di gestione delle cartelle cliniche (raccolta
cartelle cliniche dalle varie UU.0O. ed invio delle stesse all’archivio|
remoto, scaricando nell’apposito SW la movimentazione, richieste
cartelle cliniche non consegnate ai reparti) al fine di garantire sia la
corretta archiviazione in archivio remoto, sia la puntuale risposta
alle richieste di documentazione sanitaria da parte degli utenti,
studi legali, enti ed altre aziende sanitarie.




Predisposizione di procedure ed
istruzioni operative per le attivita del
PDA dell’ufficio

anagrafiche

e correzioni

Predisposizione istruzioni operative e linee guida per le attivita
svolte dai collaboratori.

Predisposizione protocolli operativi con le UU.00. per la
prenotazione delle prestazioni sanitarie ed individuazione di nuovi
percorsi interni

Gestione personale

Rappresenta e motiva la definizione del fabbisogno quali-

quantitativo di personale.

Programma le presenze/assenze del personale assegnato per|
garantire la copertura delle varie postazioni di front office e di back
office, tenendo conto del livello di competenza del singolo
operatore nel rispetto degli istituti contrattuali

Valuta le performance del personale garantendo equita e

trasparenza del processo ed utilizzando il sistema informatico
aziendale (GRU)

gestione  del
dei  progetti

Pianificazione
cambiamento
innovativi

e
e

Individua aree di miglioramento del servizio e utilizza strategie
efficaci per facilitare il cambiamento, modificando in modo efficace
ed efficiente sia i propri comportamenti che favorendo quello dei
propri collaboratori.




