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iiieee il Azienda Unita Sanitaria Locale della Romagna

SCADENZA: Lunedi 17 ottobre 2016

AVVISO INTERNO AL PERSONALE DIPENDENTE A TEMPO INDETERMINATO
DELL'AZIENDA USL DELLA ROMAGNA

appartenente ai profili del RUOLO AMMINISTRATIVO
finalizzato alla ricerca di personale per le Unita Operative:

- Bilancio e Flussi Finanziari
Sede: Via De Gasperi, 8 Ravenna

- Piattaforma Amministrativa
Sede: Centro Medicina e Prevenzione CMP Via Fiume Montone Abb.to 134 Ravenna

- Sviluppo Organizzativo, Formazione e Valutazione
Sede: Via De Gasperi, 8 Ravenna

CON PRIORITA’ Al DIPENDENTI GIA’ ASSEGNATI ALL'AMBITO DI RAVENNA
(EX AUSL DI RAVENNA)

Il presente avviso & finalizzato alla ricerca di personale dipendente a tempo indeterminato dell’Azienda Usl
della Romagna nei profili del ruolo amministrativo di seguito indicati, per le esigenze delle Unita Operative
sotto riportate nelle sedi di Ravenna Via De Gasperi, 8 e Via Fiume Montone Abb.to 134

Unita Operativa Bilancio e Flussi Finanziari:
n. 2 collaboratori amministrativi professionali categoria D oppure n. 1 collaboratore amministrativo professionale —
categoria D e n.1 assistente amministrativo categoria C per le attivita relative all'Ufficio contabilita, finanziario e
bilanci, come indicate nella scheda allegata A,

Unita Operativa Piattaforma Amministrativa — Centro Medicina e Prevenzione CMP:
n. 1 assistente amministrativo categoria C oppure coadiutore amministrativo esperto categoria BS per attivita
indicate nella scheda allegata B;

Unita Operativa Sviluppo Organizzativo, Formazione e Valutazione

n. 1 collaboratare amministrativo professionale categoria D oppure n. 1 collaboratore amministrativo professionale
— categoria D e n.1 assistente amministrativo categoria C per le attivita relative all'ambito della Formazione come
indicato nella scheda allegata C;

n. 1 coadiutore amministrativo esperto categoria BS oppure n. 1 assistente amministrativo categoria C per attivita
nel settore operativo Valutazione, come indicate nella scheda allegata D;

In relazione alle diverse posizioni sopra indicate possono presentare domanda | dipendenti a tempo
indeterminato nel ruolo amministrativo inquadrati nei profili indicati in ciascuna scheda.

Le attivita da svolgere e le competenze richieste sono indicate nelle schede allegate guale parte integrante del
presente avviso. Tutte le posizioni sono con rapporto di lavoro a tempo pieno (36 ore settimanali).

Per ciascuna posizione, in relazione alle caratteristiche indicate & previsto un colloguio attitudinale/motivazionale
condotto dal Direttore dell’Unita Operativa interessata e da due collaboratori dallo stesso individuati.

L’assegnazione verra prioritariamente garantita ai dipendenti - considerati idonei sulla base del colloquio
attitudinale/motivazionale — gia appartenenti all’ambito territoriale di Ravenna (ex Ausl di Ravenna).




Con awviso che sard pubblicato dal giorno giovedi 20 ottobre 2016 nel sito Internet aziendale
(www.auslromagna.it —= Sefezione del personale =Concorsi e selezioni »Selezioni Interne (riservate ai dipendenti
dell'Azienda Usl della Romagna), saranno resi noti, in relazione a ciascuna Unita Operativa, il giorno, l'ora e |l
luogo di convocazione al colloguio che si terra nelle giornate del 25/26/27 ottobre 2016. | dipendenti che avranno
inoltrato la propria disponibilité, inquadrati nei profili indicati in ciascuna scheda, sono tenuti a presentarsi a
sostenere il colloguio, muniti di valido documento di riconoscimento, provvisto di fotografia, non scaduto di validita,
senza alcun altro preavviso, nel giorno, luogo ed ora specificati nell'avviso di cui sopra. La mancata presentazione
del candidato al colloquio sara considerata come rinuncia alla procedura, quale ne sia la causa.

| dipendenti interessati dovranno comunicare la propria disponibilithd entro e non oltre il lunedi 17 ottobre 2016,
inoltrando I'apposito modulo debitamente compilato, unitamente a curriculum formativo e professionale e copia del
documento di riconoscimento in corso di validita, utilizzando una delle modalita di seguito riportate.

= consegna a mano, entro il termine di scadenza sopraindicato, all'U.O. Gestione Giuridica Risorse Umane -
Ufficio Concorsi Cesena, dal lunedi al venerdi dalle ore 9.00 alle ore 12.00 e il giovedi anche dalle ore 15.00
alle ore 16.30.

*» a mezzo del servizio postale con raccomandata con avviso di ricevimento al seguente indirizzo: Azienda Usl
della Romagna - U.O. Gestione Giuridica Risorse Umane - Ufficio Concorsi Cesena, Piazza Leonardo
Sciascia n. 111, 47522 Cesena. La busta inoltre dovrad recare la dicitura “bando interno personale
amministrativo”, La disponibilita dovra pervenire tassativamente entro il termine di scadenza sopra indicato.

+« invio, tramite utilizzo della posta elettronica, entro il termine di scadenza del bando, in un unico file in
formato pdf o p7m se firmato digitalmente che comprenda il modulo di disponibilita, il curriculum formativo
e professionale e la copia del documento di riconoscimento, allindirizze  e-mail
concorsi.ce@auslromagna.it; 'oggetto del messaggio dovra contenere la dicitura "la dicitura "bando interno
personale amministrativo di...... “(indicare cognome e nome) - non saranno accettati files inviati in formato
modificabile es. word, excel, jpg, ecc.

Si precisa che il rapporto di lavoro, per ogni suo aspetto giuridico ed economico, sara regolato dalla contrattazione
collettiva nazionale, dalla contrattazione integrativa aziendale, dalla normativa e dai regolamenti vigenti nella sede
territoriale di Cesena in materia di rapporto di lavoro subordinato a tempo indeterminato, nelle more del processo di
omogeneizzazione aziendale.

Tutti i dati personali di cui I'Amministrazione sia venuta in possesso in occasione dell'espletamento delle procedure
selettive verranno trattati nel rispetto del D. Lgs. 30/6/2003, n. 196; |a presentazione della domanda da parte del
candidato implica il consenso al trattamento dei propri dati personali, compreso i dati sensibili, a cura del personale
assegnato all'ufficio preposto alla conservazione delle domande ed all'utilizzo delle stesse per lo svolgimento delle
procedure selettive. Gli stessi potranno essere messi a disposizione di coloro che, dimostrando un attuale e
concreto interesse nei confronti della suddetta procedura, ne facciano espressa richiesta ai sensi dell'art. 22 della
Legge 241/90 e successive modificazioni ed integrazioni.

L'interessato gode dei diritti di cui all'art, 7 del D.Igs. 196/2003 e s.m.i,, cio& di conoscere i dati che lo riguardano,
di chiederne I'aggiornamento, la rettifica, il completamento, la cancellazione o il blocco in caso di violazione di
legge, nonché il diritto di opporsi al loro trattamento per motivi legittimi, nel rispetto tuttavia dei termini perentori
previsti relativamente alla procedura di che trattasi.

Cesena, 26 settembre 2016

Il DIRETTORE
U.0. GESTIONE GIURIDICA RISORSE UMANE
Dott.ssa Federica Dionisi
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N. 2 COLLABORATORI AMMINISTRATIVI PROFESSIONALI — CATEGORIA D

oppure
N. 1 COLLABORATORE AMMINISTRATIVO PROFESSIONALE - CATEGORIA D
e
N.1 ASSISTENTE AMMINISTRATIVO - CATEGORIA C
presso

U.O. BILANCIO E FLUSSI FINANZIARI
per attivita relative all’'Ufficio contabilita, finanziario e bilanci

sede: Ravenna via De Gasperi 8

Una figura che verra individuata, dovra in particolare svolgere attivita di:

= Seritture e controlli contabili principalmente legati al ciclo passivo;

=  Emissione mandati di pagamento e reversali di incasso;

= Scritture di chiusura di bilancio e relative quadrature contabili con riferimento all'ambito socio-
sanitario/FRNA, Farmacie, altri servizi.

L'altra figura sara dedicata alle seguenti attivita:

Gestione Piano dei conti;

obblighi informativi PCC,;

matrice degli scambi regionali;

compensazioni crediti e debiti con le Aziende Sanitarie della Regione, di altre Regioni, altri;
elaborazioni, controlli, scritture di assestamento su procedura di contabilita generale.

Le suddette attivita, sulla base di quanto previsto dalle vigenti declaratorie contrattuali con riferimento ai profili e
categorie indicati, verranno attribuite con differenti livelli di autonomia e responsabilité correlati al profilo e categoria
di inquadramento contrattuale del dipendente.

Sono richieste in particolare:
- conoscenza della partita doppia, della contabilitd generale, dei principi contabili, degli schemi di bilancio, del
D.lgs.118/2011 "Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli schemi di bilancio
delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi a norma degli articoli 1 e 2 della Legge 5/5/2009 n.42";
- buona conoscenza degli strumenti operativi informatici, in particolare di excell;
- propensione al lavoro in gruppo e alle relazioni interpersonali.

L'orario di servizio & articolato su 5 giorni settimanali mattino e pomeriggio.
La prestazione lavorativa & di 36 h settimanali articolate nell'ambito dell'orario di servizio.
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N. 1 ASSISTENTE AMMINISTRATIVO — CATEGORIA C
Oppure
COADIUTORE AMMINISTRATIVO esperto — CATEGORIA BS
presso
U.O. PIATTAFORMA AMMINISTRATIVA - RAVENNA

sede: Centro Medicina e Prevenzione CMP Via Fiume Montone Abb.to 134 Ravenna

La figura che verra individuata, dovra in particolare svolgere attivita di:

« Afttivita di front office: accettazione accesso diretto |laboratorio analisi, prenotazioni CUP, iscrizioni
SSN/scelta revocal/rinnovi, registrazioni autocertificazioni fasce di reddito, rilascio attestato di
esenzione per reddito/patologia/invalidita, tariffazione

« Attivita di back office; piani di lavoro ambulatoriali, stampa etichette, archiviazione

Sono richieste in particolare:

« Capacita di elaborazione delle informazioni e delle risposte

+ Capacita di utilizzo degli strumenti informatici

« Capacita relazionali e di interazione con il cittadino: capacita di ascolto, orientamento all'utente,
capacita espressive e di linguaggio ecc

La prestazione lavorativa & di 36 h settimanali.

L’orario & articolato su 6 giorni settimanali su turni per la copertura del seguente orario di servizio:
da lunedi a venerdi dalle 7.00 alle 13.10

il sabato dalle 7.00 alle 12.10
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SCHEDA C
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N. 1 COLLABORATORE AMMINISTRATIVO PROFESSIONALE — CATEGORIA D

oppure
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO —- CATEGORIA C
presso
U.O. Sviluppo Organizzativo, Formazione e Valutazione

per attivita nell’lambito della funzione di formazione

sede: Ravenna — via De Gasperi 08

La figura che verra individuata, dovra in particolare svolgere attivita di:

YO W

LG

Funzioni di Segreteria e Archivista Struttura Protocollante;

Funzioni di front office;

Funzioni di verbalizzazione degli incontri di budget inerenti |a funzione formativa;

Gestione della documentazioni in entrata e distribuzione in relazione al piano di attivita specifico per
ogni collabaratore;

Gestione e tenuta dell'Anagrafe dei Collaboratori per incarichi di docenza conferiti a dipendenti di altri
Enti Pubblici;

Tenuta degli atti e relativa predisposizione del report per i provvedimenti soggetti al controllo della
Corte dei Conti,

Tenuta della documentazione inerente il monitoraggio quadrimestrale disposto dalla Regione E.R. in
tema di Lavoro Autonomo;

Manutenzione e aggiornamento del sito Aziendale in termini della Trasparenza per gli ambiti di
competenza (RUP);

Alimentazione Date Base relativamente alla validazione delle presenze a chiusura delle diverse
iniziative formative, afferenti alle diverse realta dipartimentali;

Controllo della documentazione giuridico — amministrativa ai fini della liquidazione dell'attivita di
docenza nell'ambito delle iniziative di formazione interna,

Referente per la liquidazioni docenti e fornitori per attivita di formazione interna ed esterna;

Le suddette attivita, sulla base di quanto previsto dalle vigenti declaratorie contrattuali con riferimento ai
profili e categorie indicati, verranno attribuite con differenti livelli di autonomia e responsabilita correlati al
profilo e categoria di inquadramento contrattuale del dipendente.

La figura individuata assumera il ruolo di responsabile del procedimento nelle diverse fasi dei procedimenti
riferiti alle attivita sopra indicate e come tale sottoscrivera comunicazioni e provvedimenti.

Sono richieste in particolare:

conoscenza delle principali disposizioni normative Nazionali e Regionali in materia di governo del
processo formativo e accreditamento ECM;

conoscenza dell'assetto organizzativo aziendale nella sua configurazione in  Unita
Operative/Dipartimenti, nonché della configurazione territoriale delle diverse strutture aziendali e della
rete dei formatori /animatori aziendale;

gestione della piattaforma informatica della formazione;

capacitd relazionali e comunicative per interfaccia con interlocutori interni: direzione aziendale,
Direttori di Unita Operativa, Responsabili Infermieristici € Tecnici di Dipartimento, Coordinatori di
unita operativa / servizi e Responsabili dei Corso di formazione;,

capacita relazionali e comunicative con soggetti esterni, in particolare riferimento ai docenti esterni e
con gli arganismi regionali,

capacita di utilizzo in autonomia degli strumenti operativi informatici, in particolare excell e word per la
gestione di documenti (comunicazioni/determinazioni/deliberazioni) e fogli di lavoro per la




rendicontazione dell'attivita formativa, sia in termini di bilancio preventivo, bilancio consuntivo ed
elaborazione di indicatori di processo e di esito inerente I'attivita formativa residenziale e esterng;

- capacitd di gestione documentale determinazioni e deliberazioni, firma digitale, gestione flussi
documentali nell'ambito del sistema protocollo;

- propensione al lavoro in gruppo e alle relazioni interpersonali.

L'orario di servizio & articolato su 5 giorni settimanali, dal Lunedi al Venerdl con due giornate di rientro
pomeridiano seftimanale. La prestazione lavorativa & di 36 h settimanali articolate nell'ambito dell'orario di
servizig,



RN R
T Y R L
s BEBD e
"B OD00es
CR RN Rk R
aaReSORes

SCHEDA D
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¢%: SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
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N. 1 COADIUTORE AMMINISTRATIVO ESPERTO - CATEGORIA BS
oppure
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO — CATEGORIA C
presso
U.0. Sviluppo Organizzativo, Formazione e Valutazione

per attivita nel Settore Operativo Valutazione

sede: Ravenna — via De Gasperi n°08

La figura che verra individuata, dovra in particolare svolgere attivita di:

b e i,

Funzioni di segreteria e consultazione protocollo informatizzato;
Tenuta dell’archivio cartaceo dell’'U.Q. Sviluppo Organizzativo, Formazione e Valutazione;
Funzioni di front office e gestione dei flussi informativi con le diverse unita operative / servizi coinvolti nel

sistema di valutazione aziendale (valutazione delle performance organizzative e individuale), per il
personale della Dirigenza Medica — Veterinaria e Sanitaria — Professionale — Tecnica e Amministrativa e
dell'Area del Comparto — Sanita;

w

Gestione della documentazioni in entrata e distribuzione in relazione al piano di attivita specifico per ogni

collaboratore;

b o

Predisposizione dei report inerente il Sistema di Valutazione Aziendale
Supporto amministrativo all'attivita dell'Organismo Aziendale di Supporto (OAS) all'Organismo

Indipendente di Valutazione Regionale

Le suddette attivita, sulla base di quanto previsto dalle vigenti declaratorie contrattuali con riferimento ai

profili e
profilo e

categorie indicati, verranno attribuite con differenti livelli di autonomia e responsabilita correlati al
categoria di inquadramento contrattuale del dipendente.

La figura individuata assumera il ruolo di responsabile del procedimento nelle diverse fasi dei procedimenti
riferiti alle attivita sopra indicate e come tale sottoscrivera comunicazioni e provvedimenti.

Sono richieste in particolare:

L'orario
pomerid
servizio.

conoscenza delle principali disposizioni normative (legislative e contrattuali) in materia di valutazione
degli incarichi di responsabilita attribuiti sia alla Dirigenza Sanitaria, Professionale e allArea del
Comparto - Sanita;

conoscenza dellassetto organizzativo aziendale nella sua configurazione in  Unita
Operative/Dipartimenti, nonché della configurazione territoriale delle diverse strutture aziendali;
capacita di definire la programmazione delle attivita in relazione alle scadenze e ai vincoli
contrattuali e ai regolamenti interni;

capacitd relazionali e comunicative per interfaccia con interlocutori interni: Direzione Aziendale,
Direttori di Unita Operativa e Responsabili;

capacita relazionali e comunicative con soggetti esterni;

capacita di utilizzo in autonomia degli strumenti operativi informatici, in particolare excell e word per la
gestione di documenti (comunicazioni/determinazioni/deliberazioni) e fogli di lavoro per la gestione
delle scadenze e rendicontazione dei processi valutativi conclusi;

gestione della piattaforma informativa implementata a livello Aziendale inerente il processo di
valutazione;

propensione al lavoro in gruppo e alle relazioni interpersonali.

di servizio & articolato su 5 giorni settimanali, dal Luned! al Venerdl con due giornate di rientro
iano settimanale. La prestazione lavorativa & di 36 h settimanali articolate nell'ambito dell'crario di




