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A甘心buzioni

P.0･ Responsabilc Sezio血e tra請a血ento econo血iぐo

presso

u.0.C. GESTIONE E SV暮LUPPO R量SORSE UMANE e FO剛AZIONE

Predisposizione degli stipendi ｢elativi al person血e dipendentee conve肥ionato;

Pagamento :

o delle competenze accessorie (lavoro straordinario, indemita tumi, pronta

disponibilita, produttivita e risultato);

o dei corrispettivi libero professionali previa liquidazione da parte della

competente stm録ura;

o del trattamento economico di missione e rimborso chilometrico previa

liquidazione da pane delle s血皿re che gestiscono dire伽ente il pe重sonale;

o delle altre spettanzeo indemita retributive previste dalle vigenti disposizioni

contrattuali: indemita di mancato preawiso, indemitaesclusivita,

coordinanento, sostituzione, polizia giudiziaria, monetizzazione ferie, equo

i皿de皿izzo,etc.. ;

Costituzione,il co血ollo e音a movimentazione dei fbndi c○ntrat調li;

Gestione dei c○ntributi (den皿cia mensile紬alitica DMA NPDAP, denuncia NAIL,

denuncia ONAOS萱, denuncia mensile ⅢPS), e dei nussi EMPAM, ENPAB, ENPAV,

ENPAP

Adempimenti del sostituto d'imposta (aggiommento aliquote萱RPEF, cong脚glio

fiscale, modello CUD, trattenute e rimborsi fiscali da Mod. 730);

Iscrizione e variazione mensile quote sindacali, pignoramenti, assicurazlom, cesslom e

prestiti, riscatti e ricong皿nioni;

Quadratura mensile INPDAP dei fmanziamenti concessi ai dipendenti, dichiarazione
conto terzi, ce止血cati di stipendio,餌i di benestare, prestiti NPDAP;

Gestione, iscrizione, revoche e variazioni mensili quote e stampe liste trattenute

sindacali e invio schede armunli rappresentativita sindacale alla Funzione Pubblica ed

alle 00.SS.;

Applicazione di benefici economici conseguenti ai rimovi contrattuali nazionali del

personale del comparto e de=a dirigenza e costr肥ione dei relativi inquadramenti;

QuantificazioTe di proposte derivanti dalla contrattazione decentrata ed applicazione
dei successiv宣accordi per: a血buzione di progressioni economiche 〇五zzontali･

ripartizione dei fondi di produttivifa/risultato;

RicostⅢzioni di c紺青era e revisione dei t財menti economici a seguito di: esecuzione

di sente肥e, a血di transazione, a血buzione/c紬bio degli incarichi della di正ge肥a,

ve｢桁ca da pane del Collegio Tecnico, passaggi di categ〇五a del personale del

compa正O;

Predisposizione, in accordo con lo stato giuridico, e l'invio del Conto Amuale e

del獲'萱ndagine Congiunturale T正mestr血e;

RIlevazione trimestrale della tabella 8), allegato rispami - monitoraggio del personale

dipendente, de喜c○sto sostenuto, nonche delle some dehv狐ti da adegua皿e血ti

c○ntr釦tuali inteⅣenuti successiv狐ente al 2004 sulle ret正buzioni in essere - per gli

adempimenti di cui al pi孤o d壷entro delta Regione Calab正a ed il丘spe的dei limiti di

Spesa;

Suppono all'U冊cio Legate in mateha di conte服ioso del lavoro

Redazione de獲重app〇億〇量STAT relativo a量喜e statistiche sulla stⅢ償Ⅲa delle ret正buzio正

e del costo del lavoro;

Redazione言n accordo con lo stato giu正dico, del r坤p〇五o bie皿ale su量personalc

maschile e femminile - organico e costi - per la Consigliera di Parita ed il Ministero

del Lavoro e delle Politiche Sociali;
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ー　Assolvimento di t南gli obblighi di pubblicazione e traspare肥a previsti dalla vigente

nomativa per il settore di competenza;

A請正buzioni

P･0･ Responsabilc Sezione Cestione del Ciclo A怖vo e Cestione dcl Ciclo Passive

presso

U.0.C. GESTIONE R量SORSE ECONOMICHE E FINANZIAR量E

-　Fomisce supp〇億〇 al Dire録ore della S同ma per la正conciliazione di角ne eserclzio

sul獲a gestione dei Co皿t正buti e per que=a delle Entrate propne･

-　Collabo｢a alla predisposizione dei dati c〇両abili necessa正alla正c○nciliazione delle

pa正te debit〇五e e credit〇五e verso la Regione･

_　Cura e coordina e sovraintende:

o alla registrazione dei documenti contabili a南vi e passivi;

o alla richiesta dei docunenti di variazione in aumento/diminurione (nota di

credito他種Ⅲa integrativa) ;

o al rapp〇億o con il Tesohere;

o alla tempestiva emissione dei document看a筒ivi;

o alla正evazione c○ntabi音e dei debiti e dei crediti e della chiusⅢa dei sezionali

Clienti e Fomit〇五;

o a喜la五1evazione contabile dei debiti e dei crediti e del○a chiusⅢa dei sezionali

Clienti e Fomito正

o la riconciliazione dei conti relativi alle disponibilita liquide con gli estratti

c○nto bancari e della五conciliazio血e dei conti tr狐sit〇五banca e clienti.

A血buzioni

P･0･ Respo血sabi!e Sezione Gestione Docu血e皿tale

presso

U.0.C. AFFAR事GENERAL萱E ASSICURAT量V量

-　Cura l'attivazione e l’implementazione del ciclo della gestione documentale

infbm加izzata e della c○nseⅣazione sosti巾tiva;

_　Gestisce l'Albo pret〇五〇 〇n-line dell'Azienda sanitaha provinciale di vibo valentia;

-　Riceve le proposte di delibera e/o di a看th a血dispositivi delegati fbmul創e dalle

UU.00. aziendali;
-　Trasmette le stesse proposte alla Direzione Aziendale per la valutazione ed eventuate

adozione, previa registrazione della relativa spesa nella contabilita aziendale a cura

dell'U.0. Gestio皿e Risorse Economiche e Fina重Ⅸiane;

-　Registra e nunera progressivamente gli atti deliberativi e/o dispositivi dell'azienda;

-　Cu冒a la tenuta del丁egistro delle deliberazio正　- o dei prowedimenti delegati - e la

raccolta dei relativi a両肌che medi狐te宣'ausilio di procedⅢe infbmatiche che ne

agevolino l'archiviazione e la ricerca;

-　Gar狐tisce le fbmc obbligat〇五e, per legge o per rego宣mentazione intema

dell'azienda, di pubblicita degli atti;

-　Trasmette gli atti deliberativi al collegio sindacale e svolge le attivita istruttorie

comesse ai rilievi fb血ulati dallo stesso Col宣egio;

-　Provvede alla noti鯖ca e/o 1a trasmissione agli enti o ai soggetti indicati in delibera se

non di competeⅢa del responsabile del procediment〇･



sovhntende alla c○memgestione del Protoc○llo i壷〉matico per tale intendendosi

l･insieme delle procedure e deg看i elementi a請rave｢so i quali i documenti

amministrativi vengono:

○　acquisiti, smistati ed identi正cati a宣l･intemo dell'Azienda San血ia Provinciale

spediti o trasmessi all'estemo dell'Azienda Sanitaria Provinciale secondo le

disposizio正contenute in apposito regol狐ento aziendale nonche delle disposizioni

nomative vigent主ed in pa正col紺e del D･P･R･ 20/10/1998 n･ 428 ``Regolmento

per la tenuta del protoc○看lo amminis廿ativo con procedua infb皿atica''･

○ 1'紺chiviazione dei doc皿enti relativi ai procedimenti ministmtivi conclusi da

pane delle Unit去Operative ope冒anti nella sede centrale dell'Aziendaっse non

detenuti e conseⅣati presso le stesse UU･〇〇･･

A請正buzioni

P･0･ Responsabi看e Sezione Prowedito｢ato

presso

u.0.C. PROVVED萱TORATO ECONOMATO E GEST暮ONE LOG萱ST量CA

procedure per le acquisizioni di beni e seⅣizi di imp〇両supehore a 40･000 emo, indicati

dagli a調･ 37- 38 de看d･1gs･ 50/2016 ;

procedure per le acquisizioni di beni e servizi che la Stazione Unica Appaltante Regionale

abbia dichi狐ato di non peter gestire ed abbia delegate all'Azienda S紬itaha Provinciale;

Adesioni a=e convenzioni Consip

Ricorso al mercato ele録ronico di cui allーa巾36, comma 6 del d･1gs･ indicate all~a巾1

comma 1 e di cui at D.P.R. n. 207/2010 ss.in.ii. (MEPA)言n via obbligatoria ove

utilizzabile, salvo quanto indicato al corma 4 del presente articolo;

Delibere di acce償azione di donazione di beni

A血buziom

P･0･ Responsabile Sezionc Tccnico - Manu`e血tiva

presso

U.0.C. GESTIONE TECN暮CO PATR量MON萱ALE

Redazione di atti tecnici per lavori di ristrutturazione, manutenzione straordinaria ed

ordina正a dei presidi ospedalie正e s巾同山e te和正o正ali;

Predisposizione di atti amministrativi per l’avvio delle fasi di affidamento

proge舶zione ed esecuzione d=avon pubblici compreso l'adozione di delibere di

liquidazione e pagamento delle ditte appaltatrici;

Contro音li sulle stm皿re ospedaliere e te正t〇五ali con pe五〇dici sopra=uoghi mi重ati;

A柾vit去di cont丁ollo circa l'e餌cie肥a degli impi紬ti tec血ologici in uso ai prcsidi

ospedalieri e territoriali, mediante sopralluoghi e verifiche e conseguente

predisposizione di tutti gli atti necessari, anche in somma urgenza, per la risolurione

del le problematiche;

A血v癌di controllo e ve重出ca delle app紬ecchiatme ele請romedicali e su看la cone舶

esecuzione del contra忙o di m紬utenzione, la predisposizione di山南gli atti necess狐

per le apparecchiature fuori contratto al fine di evitare interruzioni di servizio;

Organizzazione delle squa心e di m狐ute服ione ospedaliere con predisposizione dei

t皿i di喜avoro;

Controllo dell･a血v船dellc squadre di m狐ute肥ione,al最ne di garmtire la cost孤te

e餌cie舵a degli impianti ed il loro cone録o utilizzo;



ー　Procedure di gala per gli a飾damenti relativi alla m狐utemio皿c delle s血請∬e

azienda獲e.

A血buzioni

P.0. Responsabi量e U飾cio Fu血zioⅡi A血血i血ist｢ativc Dis書re請uali

p丁esso

U.0.C. D萱STRETTO UN量CO

-　Cu丁a le spec臆che p｢oblematiche di natura amministrativa, tecnica e s紬ita正a in relazione

all'applicazione del⊥e vigenti nome nazionali e regionali e al⊥e disposizioni del m紬agement

aziendale;

-　Suppona i看　Diretto｢e del Dist重e備o nell'attivit主　di coordimmento interdistrettua宣e,

monitorando e controllando la funzionali偽anche rispetto alle problematiche di natura

economic〇五nanziaha;

-　Si relazione con le strutture aziendali di afferenza per le materie di competenza territoriale;

-　Si interfaccia con l'attivifa de] dipartimento di Prevenzione,e del Dipartimento di Salute

mentale e de看le dipendenze;

-　Coadiuva i獲Dire録ore de宣Distre備o negli a血propedeutici all'a血vitえdi programmazione e di

budget;

-　Si interfaccia, di concerto con il Direttore del distretto, con le articolazioni organizzative per

gli a血di pe正nenza del Distre筒o.

A什正buzioni

P･〇･ Respon§abile Sezione Co血trollo di Gestione

presso

D量REZ量ONE AZ重ENDALE - UO PROGRAMMAZIOE E CONTROLLO

- Istruisce il processo di budget tramite i dati di produzione e appropriatezza e di economicita.

-　P重edispone, previa acquisizione e紬a獲isi dei dati, 1e schede紬nuali di budget (正po巾狐ti

indicatori di produttiviね, attivita) e le schede degli obiettivi;

I Raccoglie e紬a量izza i dati di gcstione;





Rilevare e monitorare l'attivit允　di specialistica ambul如〇五a量e sia istituzionale che

intr劃oenia;

Elaborare le agende della specialistica ambulatoriale ospedaliera, territoriale ed

intr狐oenia;

紬alizz狐e i dati重elativi ai tempi di a請esa;

巴laborare le s廿ategie per il conte血imento dei tempi di a筒esa;

Predisporre report periodici dell'attivita del servizio ai fini organizzativi e valutativi;

P丁ogra皿狐e pe五〇dic劃en章e 1 piani d=avoro per la正mozione degli en〇五in br紬che

individuate a正schio;

Org紬izzare il sistema Front-o鯖ce (sp〇億elli tickets) con gli operatori abilitati alla

prenotazione e alla　正scossione p｢esso　血tti gli spo巾elli aziendali intra○○spedalie正

distrettuali, intramoenia e convenzionati (famacie, parafamacie, associazioni);

Cura la coⅢe請fbmazione e la trasmissione dei組ussi infbmativi verso la regione o i

mi皿iste正competenti.

A請正buzioni

P.0. Responsabile U鮪cio Dipa巾imcnto di Prevenzione

presso

D宣REZIONE DIPART量MENTO PREVENZIONE

Coadiuva il Dire備ore del Dipa正mento in temini di a血e azioni nelle spec沌che mate正e di

igiene, s狐ita e sic町ezza su=uoghi d=avo｢o言n applicazione del⊥e nome nazionali,

regionali e delle disposizioni de獲血紬agement aziendale;

Monitora e control看a le p○○b看ematiche di n如ura bⅢocratico-org紬izzativa inerenti al

dipa正mento ;

Suppona il dir帥ore del dipanimento in t調e le魚si di org紬izzazione del comitato di

dipa巾imento ;

Cura gli a血inerenti al budget e alla p○○gr餌mazione delle a血vita a熊汀enti al Dipa誼mento;

Si interfaccia, di concerto con il Direttore del distretto, con le articolazioni organizzative per

g獲i a癌di pe正ne唖del dipaniment〇･

A血buzioni

P.0. Responsabile Servizio Sociale Professionale (SSP) Aziendale

p丁esso

D萱REZIONE SANITARIA AZ暮ENDALE

Pa直ecipare al看a pi紬i丘cazione s血tegica e alla de角nizione degli obie硫vi aziendali per le

aree di interesse;

Pa巾ecipare ai tavoli istituzionali;

C○○rdin紬e i responsabili de獲c○○rdinamento di base;

Supportare i responsabili de=ivello di coordinamento di base al fine della valutazione dei

carichi d=avoro, della defmizione delle dotazioni organiche, del monitoraggio dei livelli

assistenziali e delta gestione complessiva delle正s○○se um紬e assegnate al SeⅣizio;

Govemare I processi di accoglienza e inserimento professionale per il personale neoassunto

e neo-inserito in Azienda, curandone lo sviluppo delle potenzialifa, avvalendosi della rete

degli assistenti sociali Coo｢dimt〇五;



-　　Gestire I processi inerenti i tirocini fomativi di studenti frequentati corsi universitari delle

professioni sociali, in attuazione alle specifiche procedure inserite nel sistema q脚lita;

-　　Curare i rapporti con l'Universita, con l'Ordine professionale degli assistenti sociali, con gli

al正Enti che si occup狐o di fb血azione;

-　　Monitorare nel corso dell'amo il raggiungimento degli obiettivi aziendali riferiti alla propna

area professionale;

A請hbuzioni

P.0. Responsabile Servizio Professioni Sanitarie (SPS) Aziendale

presso

D萱REZ事ONE SAN量TARIA AZIENDALE

-　Stesura della relazione programmatica, dei piani di attivita, dei processi in capo al servizio e

il coordinamento deg量i stessi da重ea音izzⅢe in c○e｢enza con la progrmazione aziendale;

-　Elaborazione di proge南e la promozione di idonee士bme di panecipazione propositiva ai

processi che interessano il servizio in raccordo, in particolare, con le strutture di staff

competenti in m釦e正a di govemo clinico;

-　Mo皿itoraggio degli o輪五di seⅣizio e i pro鮒i di tumazione da adott狐e in m紬iera

omogenea in rispe録o de看la nom如iva nazionale e com皿ita正a;

-　Proposte relative ai modelli assistenziali di riferimento e la defmizione di standard di

prestazione;
-　Proposta di programmi rivolti a elevare i=ivello di professionalita degli operatori, anche alla

luce di mutate esigenze c○llegate all'evolvere dei bisogni, delle imovazioni e de=e

conoscenze;

-　Concorso con altre stⅢ請ure aziendali per la de鰯nizione di obie柾vi, chte亘e indicat〇五per

la valutazione de獲perso血ale a脱rente, secondo獲e indicazioni del regolamento azienda獲e

sulla gestione del ciclo delle perfomance;
-　Concorso con altre strutture aziendali per la elaborazione di strumenti di misurazione dei

costi delle attivita e dei servizi erogati;

一　Predisposizione de=a relazione consmtiva a皿uale sulla a面vita complessiva svolta dal

Servizio, con riferimento specifico alla programmazione aziendale e ai piani di attivita;

-　Pa巾ecipazione come co血ponente di di血o a看col宣egio di direzione.

A請正buzioni

P.O. Responsabile SPS Veririca e Revisione della Qualita (VRQ) della attivita assistenziali e di

suppo巾O

presso

D量REZ萱ONE SAN萱TAR量A

11 Responsabile de[la suddetta posizione organizzativa dovねpromuovere e monitorare la qualita

delle a血v癌assiste肥iali tecnic○○professiona獲i del pe丁sonale a脱rente al SPS e de獲personale di

supporto assistenziale. In particolare si dovぬoccupare di:

-　Monitorare, control獲are e svilupp狐e i processi di revisione dei seⅣizi di assistenza

alberghiera in stretta collaborazione con le Direzioni Sanitarie del P.O. Spoke di Vibo

Va獲entia, del P.0. di Tropea e del P.0. di SeⅢa Sam BⅢno;

-　Partecipare ai processi di miglioramento Continuo della Qunlita delle attivita assistenziali

(customer satisfaction );

-　Elaborare i percorsi di orientamento e inserimento del personale neo assunto afferente

血血zionalmente al SPS;
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Sviluppare l’attivifa di progranmazione dei tirocini afferenti al SPS di concerto con gli enti

fomatori e in amonia con le direttive inteme dell’azienda ;

co=abor祉e, con i獲c○mpetente u節cio, alla elaborazione dei piani di Aggiomamento

professionale e addes廿amento c○nti血uo del pe｢sonale a館rente al SPS･

A筒hbuzioni

P.O. Responsabile SPS delle Professioni Sanitarie Riabilitative

presso

DIREZ萱ONE SAN暮TARIA

collabora con il Dire録ore S孤ita五〇 Azienda宣e e con il Di正gente瓜esponsabile del SPS

all･assegnazione delle五sorse alle stm血re di pe血e肥a e all'utilizzo d誼onte a problemi

non progra皿abili ed urgenti;

Svolge compiti di indirizzo dei livelli di coordinamento di base delle strutture/servizi

as si stenzial i ;

collabora a[la identificazione degli standard professionali di processo e di risultato;

collabora alla definizione di modalita, strumenti ed indicatori per la valutazione del

personale SPS afferente alla propria area e concorre alla valutazione dei coordinatori S.P.S

delle stⅢtture/seⅣizi sanitah;

conthbuisce a svilupp狐e perc○rsi cli壷i assisteⅢiali per gamntire l'integrazione dei

pe重corsi di continuita delle c皿a osped血e-temtono;

Fomula proposte per il migli○○mento continuo della qualitえ(MCQ) e collabor紬o ai

processi di aggiomanento dei professionisti;

Collabora a獲la revisione pe五〇dica dei protocolli e delle procedⅢe del看e propha祉ea, al看a

prevenzione de誼schi e al正sp帥o delle none di sicⅢezza su=avoro;

Di的nde metodologie e stⅢmenti spec沌ci per il miglioramento dell-assisteⅢa nel喜'ambito

del govemo clinic○ assiste肥iale e正sk management e pe重la sic皿ezza degli operat〇五in

collaborazione con le altre strutture di staff della direzione generale competenti in materia di

govemo dinico;

Facilita l'inse正mento/addestramento dei nuovi ass皿ti nelle s血機関e a館renti al

Dipa虹imento di Medicina;

Collabora con il responsabile CUP per il monitoraggio e l'aggiomamento delle liste d,attesa;

collab○○a con la SSVD del SeⅣizio量nfbmativo azienda看e per la raccolta e monitoraggio

dei血ussi s紬旭丘di competenza

A血buziom

P.0･ Rcsponsabile SPS pre§so il Distre請o;

P･0･ Respon§abile SPS presso il Dipa鵬血enlo di Medicina,

P･0･ Respo血s分bilc SPS presso i! Dipa血血e血to di C血irurgia,

P.0. Responsabile SPS presso il Dipartimento dei Servizi,

P.O. Responsabile SPS presso il Dipartimento di Fmergenzarurgenza/Accettazione,

P･0･ Respo皿sabi!e SPS pres§o il Dipa鵬血ento di Preve血zione,

P.O. Responsabile SPS presso il Dipartimento di Salute Mentale e delle Dipendenze,

Hamo la responsabili息dell'organizzazione integrata delle attivi屯infemieristiche e tecnico-

sanitarie e dei processi nell'ambito dell'area assistenziale intra ospedaliera e territoriale del

personale operante ndle s同肌re del prop五〇 Dipa正mento o Distre的;



collaborano con il Direttore del Dipartimento o del Distretto e con il Dirigente瓜esponsabile

del SPS al[’assegnazione delle risorse alle aree di pertinenza e all'utilizzo di fronte a

prob喜emi non progr狐abi獲i ed Ⅲgenti;

svolgono compiti di imdi正zzo de=ivelli di c○ordin抑ento di base delle stⅢtture/seⅣizi

assi stenziali ;

collaborano alla identificazione degli standard professionali di processo e di risultato;

collaborano alla defmizione di modalifa, strunenti ed indicatori per la valutazione del

personale SPS a蹄rente alle狐ee Assiste肥iali e c○ncoⅢono alla valutazione dei

c○○rdinat〇五S.P.S delle s血筒ure/seⅣizi s孤ita珪

contribuiscono a sviluppare percorsi clinici assistenziali al fine garantire l’integrazione dei

percorsi di continuifa delle cure ospedale-temtono;

Fo皿ulano proposte per il miglior劃ento conti皿o del獲a qua随(MCQ) e col看abor孤o ai

processi di aggiomamento dei pro氏ssionisti;

collaborano alla revisione periodica dei protocolli e delle procedure delle aree di assistenza ,

alla p重eveⅢione dei rischi e a圧spe備o delle nome di sicⅢezza sul lavoro;

Di帥ndono metodologie e stⅢmenti spec甫ci per il miglio脚ento dellーassistenza

nell'ambito del govemo clinico assistemiale e risk management e per la sicure2za degli

operat〇品n c○llaborazione con le altre s血t血e di sta鯖del獲a direzione generale competenti

in materia di govemo clinic○;

Facilit孤o 1'inse正mento/addestramento dei nuovi ass皿ti ne=e stm竹田e a蹄重enti al

Dipa正mento佃istre備o ;

collaborano con il responsabile CUP per il monitoraggio e l'aggiomamento delle liste

d~a廿esa;

collaborano con la SSVD del SeⅣizio暮nfbmativo aziendale per la raccolta e血onitoraggio

dei nussi sanitari di competenza;


