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JOB DESCRIPTION POSIZIONI ORGANIZZATIVE - UNITÀ ORGANIZZATIVE COMPLESSE

DENOMINAZIONE: 

Responsabile U.O.C.  ATTIVITA’ AMMINISTRATIVE

AREA FUNZIONALE / POLICY / SERVIZIO DI APPARTENENZA

La UOC presidiata dalla Posizione organizzativa è collocata nel Servizio Servizi sociali -Intercultura, all’interno

dell’ Area Servizi alla persona e risponde direttamente al Dirigente del Servizio 

OBIETTIVI/FINALITA’ ISTITUZIONALI 

Alla Posizione Organizzativa sono assegnati i seguenti obiettivi:

 Gestione operativa e coordinamento delle attività e del personale assegnato alla UOC Attività ammini-

strative; sulla base degli indirizzi e delle direttive impartite dal Direttore di Area di riferimento. 

 Collaborazione al raggiungimento degli  obiettivi assegnati al Servizio di appartenenza. 

ATTRIBUZIONI

All’Unità organizzativa coordinata dalla P.O. sono assegnate le seguenti funzioni principali:

 raccordo con gli altri Servizi dell’Ente in ordine alle procedure e ai processi trasversali. 

PROCEDURE E PROCESSI

Le principali procedure e i processi di lavoro presidiati riguardano:

 supporto al processo di programmazione operativa e controllo degli obiettivi affidati al Servizio;

  supporto all’elaborazione dei Piani di Zona e dei Programmi Attuativi annuali e presidio degli aspetti

amministrativo-contabili connessi;

 gestione e coordinamento dei procedimenti amministrativi, gestionali e contabili di competenza del ser-

vizio: elaborazione convenzioni, capitolati speciali d’appalto, contratti, incarichi professionali, atti am-

ministrativi,  liquidazioni;

 gestione amministrativa dei finanziamenti regionali, e nazionali e comunitari nelle diverse fasi: proget-

tazione, monitoraggio e rendicontazione.

Nel rispetto delle direttive conferite, degli indirizzi espressi dal Dirigente e nell’ambito delle competenze come

sopra individuate, il Responsabile dell’Unità Organizzativa Complessa ha autonomia decisionale e di giudizio, ge-

stisce l’istruttoria e tutti gli adempimenti inerenti i singoli procedimenti a lui affidati, ha competenza alla predi-

sposizione della proposta del provvedimento finale, la cui effettiva adozione resta di competenza del Dirigente 



INTERLOCUTORI PREVALENTI

Soggetti interni: 

Servizio Programmazione del Sistema di Welfare, Ufficio di Piano, Servizio Finanziario, Servizio Programmazione

e Controllo, Servizio Appalti Contratti e Semplificazione amministrativa, UOC Poli Sociali territoriali,  UOC Coor-

dinamento Progettazione Sociale

Soggetti esterni: 

Regione Emilia- Romagna, AUSL Reggio Emilia, ASP Reggio Emilia Città delle Persone, Azienda Speciale Far-

macie Comunali Riunite, Unioni di Comuni del Distretto, soggetti del terzo settore aggiudicatari di servizi.

RISORSE UMANE GESTITE 

All’U.O.C. sono assegnati 10  dipendenti.

COMPETENZE TECNICHE CHIAVE

 Conoscenze  giuridico  –  amministrative  normativa  per  l’ambito  sociale  con particolare  riferimento a

l.328/2000, L.R 2/2003 e  a D.Lgs. 117/2017 Codice del Terzo settore

 Conoscenza delle normative e procedure amministrativo – contabili dell’ente, con particolare riferimen-

to a: appalti, bilancio, anticorruzione e trasparenza, privacy

COMPETENZE COGNITIVO RELAZIONALI

 Pensiero Sistemico Area di riferimento “Ideazione”: competenze intellettive e impie-

go conoscenze tecniche nell’attività lavorative

 Programmazione
Area di riferimento “Decision making”: Competenze relative alla 

capacità di prendere decisioni opportune anche in situazioni poco 

favorevoli a se stessi e assumere rischi

 Lavoro di gruppo e integrazione
Area di riferimento “Realizzazione – leadership” : Competenze che

si traducono in aspetti operativi e gestionali dell’attività

 Costruzione di Reti Relazionali
Area di riferimento “Gestione delle relazioni”: Competenze rivolte

ai rapporti interpersonali
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