TABELLA
INCARICHI DI FUNZIONE ORGANIZZATIVA

personale del Comparto AREA PROFESSIONISTI DELLA SALUTE E DEI FUNZIONARI

afferenti alla ACCOGLIENZA, URP, FUNDRAISING E MARKETING
oggetto dell'avviso di selezione interna emesso con determinazione del Direttore U.O. Gestione Giuridica Risorse Umane n. 3289 del 25/11/2025
bando prot. n. 0302353/2025 del 25/11/2025, termine per la presentazione delle domande scaduto il 15/12/2025

AREA PROFILI
UO/SERVIZIO DI SEDE TIPOLOGIA AREA FASCIA VALORE LIVELLO A
CODICE DIPARTIMENTALE DENOMINAZIONE PROFESSIONALI A AREE DI RESPONSABILITA
DI AFFERENZA AFFERENZA ASSEGNAZIONE INCARICO INCARICO CLASS.NE DEL RUOLO ECONOMICA ECONOMICO COMPLESSITA
Il Coordinatore dell’Accoglienza garantisce il presidio organizzativo e la continuita operativa dei servizi (portinerie, centralini, punti informativi) dell’ambito territoriale assegnato, in coerenza con gli standard aziendali e le indicazioni ricevute dai superiori gerarchici. Svolge funzioni di coordinamento del
personale e delle attivita, promuove I'integrazione tra le diverse sedi e contribuisce allo sviluppo professionale degli operatori.
Aree di responsabilita e principali attivita
Il Coordinatore dell’As assume lar ita di gestire risorse e processi al fine di conseguire gli obiettivi strategici e operativi della propria articolazione organizzativa. Collabora con gli altri incarichi di funzione e con i referenti degli altri servizi aziendali per assicurare la qualita, I'efficienza e la
coerenza organizzativa delle attivita affidate, come da direttive del Direttore della UOC e seguendo le indicazioni del bile Organizzativo dale Accoglienza (R.O.A. Accoglienza).
Nello specifico, le aree di responsabilita e le principali attivita sono:
1. Coordinamento dei servizi di accoglienza
- Coordina i servizi di portineria, centralino e punti informativi dell’ambito territoriale di competenza, garantendo la copertura operativa, la continuita del servizio e il corretto svolgimento delle attivita.
- Assicura la gestione delle presenze/assenze del personale, garantendo I'applicazione della normativa sull’orario di lavoro con particolare riferimento alla L.161/2014 e successive integrazioni, nonché al CCNL comparto in vigore.
- Garantisce I'applicazione del Dlgs 81/2008 per quanto di competenza.
- Gestisce la distribuzione del personale sulle sedi, in accordo con il R.0.A. Accoglienza.
AREA DIP.LE SERVIZI |UO ACCOGLIENZA, COORDINATORE Prof.sti salute e 2. Gestione del personale
MAPIATO015 [AMM.VI DI URP, FUNDRAISING E AMBITO RIMINI  |ACCOGLIENZA - ORGANIZZATIVO Funzionari AMMINISTRATIVO 2 5.130 € Media - Raccoglie i fabbisogni e le criticita operative, collabora alla definizione delle necessita di risorse umane.
SUPPORTO MARKETING RIMINI - Predispone e supervisiona I'inserimento del personale neoassunto e/o trasferito, favorendone I'accoglienza, I'affiancamento e I'integrazione.
- Partecipa al monitoraggio del clima organizzativo e alla gestione delle relazioni interne, favorendo I'integrazione e I'armonizzazione dei comportamenti e degli standard tra le sedi presidiate.
3. Sviluppo delle competenze e formazione
- Pianifica, in collaborazione con il R.O.A. Accoglienza, la formazione del personale del proprio ambito.
- Promuove la crescita professionale, valorizzando attitudini, impegno e competenze.
4. Relazioni e comunicazione
- Mantiene un rapporto funzionale costante con i servizi trasversali aziendali (URP, logistica, sistemi informativi, servizi tecnici, DIT, ecc.).
- Segnala criticita e propone soluzioni organizzative o logistiche ai fini dell’efficienza dei servizi.
- Collabora all'integrazione dei servizi di accoglienza con gli altri contesti aziendali.
5. Disponibilita organizzativa
- Partecipa, se previsto, ai turni di pronta disponibilita.
- Puo ricevere incarichi operativi specifici dal R.0.A. Accoglienza o dal Direttore UOC, in relazione a progetti, eventi o necessita straordinarie.
Il Coordinatore dell’Accoglienza garantisce il presidio organizzativo e la continuita operativa dei servizi (portinerie, centralini, punti informativi) dell’ambito territoriale assegnato, in coerenza con gli standard aziendali e le indicazioni ricevute dai superiori gerarchici. Svolge funzioni di coordinamento del
personale e delle attivita, promuove I'integrazione tra le diverse sedi e contribuisce allo sviluppo professionale degli operatori.
Aree di responsabilita e principali attivita
Il Coordinatore dell’As assume lar ita di gestire risorse e processi al fine di conseguire gli obiettivi strategici e operativi della propria articolazione organizzativa. Collabora con gli altri incarichi di funzione e con i referenti degli altri servizi aziendali per assicurare la qualita, I'efficienza e la
coerenza organizzativa delle attivita affidate, come da direttive del Direttore della UOC e seguendo le indicazioni del bile Organizzativo dale Accoglienza (R.O.A. Accoglienza).
Nello specifico, le aree di responsabilita e le principali attivita sono:
1. Coordinamento dei servizi di accoglienza
- Coordina i servizi di portineria, centralino e punti informativi dell’ambito territoriale di competenza, garantendo la copertura operativa, la continuita del servizio e il corretto svolgimento delle attivita.
- Assicura la gestione delle presenze/assenze del personale, garantendo I'applicazione della normativa sull’orario di lavoro con particolare riferimento alla L.161/2014 e successive integrazioni, nonché al CCNL comparto in vigore.
- Garantisce I'applicazione del Dlgs 81/2008 per quanto di competenza.
- Gestisce la distribuzione del personale sulle sedi, in accordo con il R.0.A. Accoglienza.
AREA DIP.LE SERVIZI |UO ACCOGLIENZA, AMBITO FORLI- COORDINATORE Prof.sti salute e 2. Gestione del personale
MAPIAT0023  [AMM.VI DI URP, FUNDRAISING E CESENA ACCOGLIENZA - ORGANIZZATIVO Funzionari AMMINISTRATIVO 2 5.130 € Media - Raccoglie i fabbisogni e le criticita operative, collabora alla definizione delle necessita di risorse umane.
SUPPORTO MARKETING FORLI'-CESENA - Predispone e supervisiona I'inserimento del personale neoassunto e/o trasferito, favorendone I'accoglienza, I'affiancamento e I'integrazione.
- Partecipa al monitoraggio del clima organizzativo e alla gestione delle relazioni interne, favorendo I'integrazione e I'armonizzazione dei comportamenti e degli standard tra le sedi presidiate.
3. Sviluppo delle competenze e formazione
- Pianifica, in collaborazione con il R.O.A. Accoglienza, la formazione del personale del proprio ambito.
- Promuove la crescita professionale, valorizzando attitudini, impegno e competenze.
4. Relazioni e comunicazione
- Mantiene un rapporto funzionale costante con i servizi trasversali aziendali (URP, logistica, sistemi informativi, servizi tecnici, DIT, ecc.).
- Segnala criticita e propone soluzioni organizzative o logistiche ai fini dell’efficienza dei servizi.
- Collabora all’integrazione dei servizi di accoglienza con gli altri contesti aziendali.
5. Disponibilita organizzativa
- Partecipa, se previsto, ai turni di pronta disponibilita.
- Puo ricevere incarichi operativi specifici dal R.0.A. Accoglienza o dal Direttore UOC, in relazione a progetti, eventi o necessita straordinarie.
Il Responsabile Organizzativo Aziendale per I’Accoglienza concorre al raggiungimento degli obiettivi della UOC Accoglienza, in coerenza con la programmazione strategica e operativa
aziendale, mediante il governo organizzativo e gestionale delle funzioni connesse all’erogazione dei servizi affidati (portinerie, centralini, punti informativi). Svolge, con autonomia organizzativa e gestionale, funzioni di pianificazione, governo, monitoraggio e sviluppo dei servizi di accoglienza, nonché della
gestione delle risorse umane afferenti, in stretta collaborazione con i livelli direzionali e altri incarichi di funzione. Promuove I'integrazione dei servizi di accoglienza nei processi assistenziali, tecnici e informativi, contribuendo alla qualita complessiva dell’esperienza dell’utente, all’efficienza del sistema e alla
sostenibilita organizzativa.
Aree di responsabilita e principali attivita
Il Responsabile Organizzativo Aziendale Accoglienza risponde al Direttore della UOC Accoglienza, URP, Fundraising e Marketing, e opera in collaborazione con i referenti dei diversi ambiti aziendali (DIT, Servizi Tecnici, Amministrativi, ecc.), contribuendo al coordinamento e allo sviluppo organizzativo dei
servizi di accoglienza. Nello specifico, le aree di responsabilita e le principali attivita sono:
1. Gestione delle risorse umane
- Assicura la pianificazione e il governo delle risorse umane afferenti ai servizi di accoglienza, con riferimento a: allocazioni, turn-over, programmazione ferie, controllo straordinari, eventuale pronta disponibilita.
- Valida richieste di riconoscimento orari aggiuntivi, rimborsi per missioni e pagamento di straordinari, secondo i regolamenti aziendali.
- Collabora con le Direzioni Amministrative, Direzione Infermieristiche, Risorse Umane e Direzioni Mediche di Presidio per la gestione integrata dei processi.
- Partecipa ai processi di selezione e inserimento, proponendo azioni di sviluppo professionale e sistemi premianti.
RESPONSABILE 2. Organizzazione e continuita operativa
AREA DIP.LE SERVIZI |UO ACCOGLIENZA, ORGANIZZATIVO profstisalutee | MULTIPROFESSIONAL - Garantisce la continuita organizzativa dei servizi di accoglienza (portinerie, centralini, punti informativi) su tutto il territorio aziendale, anche attraverso I'elaborazione di piani di emergenza e la gestione di situazioni estemporanee.
EAPIAT0009 AMM.VI DI URP, FUNDRAISING E DA DEFINIRE AZIENDALE ORGANIZZATIVO Funzionari E 6 10.930 € Elevata - Supervisiona e indirizza il lavoro dei Coordinatori dell’Accoglienza, assicurandone la sostituzione temporanea in caso di assenza prolungata.
SUPPORTO MARKETING ACCOGLIENZA - Puo essere designato come figura in pronta disponibilita, in coerenza con le esigenze organizzative.

3. Gestione della qualita e procedure
- Coordina le attivita di revisione, aggiornamento e gestione documentale (procedure operative, manuali, istruzioni) relative ai servizi di accoglienza.
- Presidia I'applicazione del Digs 81/2008 e della normativa contrattuale per quanto di competenza.
- Monitora la qualita percepita e |'efficienza dei servizi, proponendo azioni di miglioramento continuo.
- Implementa azioni migliorative in tema di Risk Management.
4. Formazione e sviluppo professionale
- Funge da referente per la formazione per la UOC Accoglienza, in raccordo con i servizi centrali Formazione e i referenti interni.
- Contribuisce all'individuazione dei fabbisogni formativi e alla valutazione dell’efficacia della formazione erogata.
- Promuove la diffusione di competenze relazionali, digitali e organizzative nei servizi di accoglienza.
5. Sviluppo e innovazione organizzativa
- Propone e sperimenta modelli organizzativi innovativi nei servizi di accoglienza, anche di nuova eventuale istituzione, volti al miglioramento dell’esperienza utente, all’efficientamento delle attivita e al bilanciamento vita-lavoro.
- Cura la progettazione, implementazione e valutazione dei nuovi modelli organizzativi, in coerenza con le linee strategiche aziendali.
- Collabora all'integrazione dei servizi di accoglienza con le altre funzioni aziendali (es. CUP, URP, logistica, servizi sanitari).
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