
Denominazione Incarico 13 - Coordinamento e gestione amministrativa del Servizio Ingegneria Clinica  

Dipendenza Gerarchica Direzione Sanitaria/Servizio Ingegneria Clinica 

Dipendenza Funzionale Direzione Sanitaria/Direzione Amministrativa/ Servizio Ingegneria Clinica 

Ruolo Amministrativo 

Profilo Professionale Collaboratore Amministrativo Professionale 

Funzioni 

 Monitora l’andamento dei budget di spesa assegnati al servizio e fornisce elementi 

puntuali per la loro corretta gestione; 

 Gestisce, anche attraverso il coordinamento delle attività dei collaboratori, le procedure 

di acquisto/noleggio di beni e servizi, di importo inferiore alla soglia comunitaria; di 

adesioni a convenzioni CONSIP/ARIA di qualsiasi importo, di competenza del Servizio, 

nel pieno rispetto della normativa nazionale e regionale vigente; 

 Monitora l’utilizzo dei finanziamenti regionali ai fini del rispetto delle tempistiche 

assegnate da Regione; 

 Cura la rendicontazione degli acquisti (in contraddittorio con SEF) e la richiesta di 

erogazione delle somme utilizzate nei termini assegnati da Regione; 

 Coordina tutte le attività amministrative di competenza del servizio, con particolare 

riferimento alla gestione degli ordini ed alla liquidazione delle fatture; 

 Supporta il Responsabile nella gestione del contenzioso; 

 Gestisce il protocollo ed è Responsabile dell’istruttoria degli atti emessi dal servizio; 

 È responsabile dei flussi informativi di carattere amministrativo (Osservatorio acquisti, 

Osservatorio contratti etc.); 

 E’ responsabile della pubblicazione, monitoraggio ed aggiornamento periodico della 

documentazione di competenza nella sezione Amministrazione Trasparente del sito 

aziendale; 

 Collabora al raggiungimento degli obiettivi aziendali e regionali per quanto di 

competenza;  

 Fornisce supporto, anche di tipo organizzativo, alla revisione dei processi interni per il 

settore di competenza, individuando e proponendo azioni utili al miglioramento 

dell’Azienda; 

 Svolge il ruolo di preposto ex art. 19 D.Lgs. 81/2008; 

 Risponde della competente e corretta applicazione della normativa in tema di privacy 

per l’ambito di competenza; 

Attitudini/competenze 

 Approfondita conoscenza dell’organizzazione aziendale, regolamenti vigenti e 

procedure aziendali di riferimento;  

 Approfondita conoscenza della normativa sugli appalti; 

 Approfondita conoscenza degli applicativi gestionali utilizzati nell’ambito dei processi 

di acquisto (Sintel, Mepa, NFS); 

 Approfondita conoscenza ed esperienza nella gestione dei processi propri dell’attività di 

ingegneria clinica 

 Capacità di problem solving e di innovazione; 

 Predisposizione alle relazioni interpersonali costruttive ed al lavoro di rete; 

 Capacità di gestione e coordinamento gruppi di lavoro; 

€ dell’incarico € 7.155 

 


