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SCHEDA PROPOSTA INCARICO DI FUNZIONE

DENOMINAZIONE INCARICO
INCARICO PROFESSIONALE DI COORDINAMENTO E GESTIONE SEGRETERIA

| STRUTTURA DI AFFERENZA

Direzione Scientifica
UOSD Unita di Ricerca Clinica

DESCRIZIONE ATTIVITA
Coordinare la segreteria di Unita e le relative attivita:

e Gestione del personale (Verifica scadenze e richieste di borse e
contratti/dimissioni/maternita/sospensioni/richieste di proroga/rinnovi, mediante contatto diretto
con gli uffici competenti).

e Coordinamento e gestione della formazione interna ed esterna

e Coordinamento dell’attivita dei frequentatori e tirocinanti presso I'URC.

e Coordinamento nelle attivita di inserimento ed editing nel sistema Workflow della Ricerca del
Ministero della Salute della documentazione relativa alla ricerca corrente, in particolare i trials
clinici.

e Gestione dell’invio e ricezione delle comunicazioni tra I'lstituto e il Ministero della Salute mediante
il portale Work flow della ricerca

e Collaborazione nel monitoraggio economico-amministrativo delle prestazioni sanitarie nell’ambito
della sperimentazioni cliniche.

e Gestione del protocollo informatico d’Istituto per le comunicazioni in entrata e uscita dell’unita

e Gestione delle risorse strutturali dell’Unita (approvvigionamento del materiale di cancelleria e
dell’attrezzatura informatica, organizzazione ottimale degli spazi).

i OBIETTIVI SPECIFICI

e Gestire le attivita di competenze della segreteria meglio descritta sopra, definendo modalita
organizzative e operative in un’ottica di miglioramento dell’ambiente di lavoro e semplificazione di
alcuni dei processi per i collaboratori dell’Unita.

PESO INCARICO E VALORIZZAZIONE ECONOMICA

Punti assegnati: 80 — Livello complessita Elevata
Valorizzazione economica annua: € 3.000,00

REQUISITI PROFESSIONALI

e Possesso di almeno quindici anni di esperienza professionale nel profilo di appartenenza nell’area
degli assistenti
° Consolldata esperienza nel settore
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