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JOB DESCRIPTION PER INCARICO DI ORGANIZZAZIONE

DIPARTIMENTO DI AFFERENZA: DIPARTIMENTO TECNICO AMMINISTRATIVO

STRUTTURA DI AFFERENZA: S.C. GESTIONE DELLE RISORSE ECONOMICHE E FINANZIARIE

DENOMINAZIONE INCARICO: Registrazione, Controllo e Liquidazione fatture

DIRETTO SUPERIORE: DIRETTORE DELLA STRUTTURA COMPLESSA

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’:

Importazione e registrazione, controllo e liquidazione delle fatture passive nel rispetto delle
procedure aziendali attraverso la procedura informatica in uso organizzando le attivita al fine di
rispettare la tempistica di pagamento prevista dalla vigente normativa;

Verifica I’ emissione degli ordini NSO;

Gestisce i rapporti con gli uffici ordinatori della spesa e con i referenti dei magazzini aziendali e/o
esternalizzati;

Provvede mensilmente alla verifica della mancata attestazione di regolarita delle prestazioni
fatturate;

Cura il governo degli aspetti contabili amministrativi e fiscali del Ciclo Passivo verificando la
corrispondenza delle scritture contabili alla vigente normativa e ai principi contabili di riferimento.

DIMENSIONE ORGANIZZATIVA DI RIFERIMENTO:

La S.C. Gestione delle Risorse Economiche e finanziarie provvede alla predisposizione del Bilancio
Economico di Previsione e del Bilancio d’esercizio con un valore della produzione di oltre 430
milioni di Euro, alla rendicontazione economico finanziaria mensile nonché alla tenuta della
contabilita generale, ai pagamenti e ai connessi adempimenti fiscali e retributivi.

La funzione sovraintende le attivita di importazione e registrazione in contabilita generale delle
fatture elettroniche ricevute tramite il Sistema di interscambio (SDI) circa 40.000 I'anno e del
controllo del fatturato relativo all’ acquisto di beni e della loro liquidazione, organizzando le
attivita nel rispetto del vincoli temporali di legge riguardanti la registrazione e pagamento delle
fatture.

La funzione prevede il coordinamento di 3 Assistenti Amministrativi e un costante dialogo con
gli uffici ordinatori della spesa, i referenti dei magazzini aziendali e fornitori;
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AUTONOMIA E RESPONSABILITA’ DELLA POSIZIONE:

Gestisce in autonomia le seguenti attivita con :

Responsabilita diretta:

Importazione e registrazione, controllo e liquidazione delle fatture passive per quanto di
competenza nel rispetto delle procedure aziendali attraverso la procedura informatica in uso
organizzando le attivita al fine di rispettare la tempistica di pagamento prevista dalla vigente
normativa;

Verifica I’ emissione degli ordini NSO;

Provvede mensilmente alla verifica della mancata liquidazione delle fatture in collaborazione
con g li uffici competenti;

Il governo degli aspetti contabili, amministrativi e fiscali del ciclo passivo per quanto di
competenza verificando la corrispondenza delle scritture contabili alla vigente normativa e ai
principi contabili di riferimento;

Responsabilita condivisa:

Gestisce i rapporti con gli uffici ordinatori della spesa e con i referenti dei magazzini aziendali e/o
esternalizzati;

Collabora con I'Ufficio “ Gestione autorizzazioni, sistema dei pagamenti e rapporti con il Tesoriere

“"

alla riconciliazione dei saldi Fornitori;

TIPO DI SPECIALIZZAZIONE RICHIESTA:

Significativa conoscenza degli strumenti informatici per la gestione delle procedure contabili e
della contabilita aziendale ( generale e di magazzino)

QUALITA’, SICUREZZA, PRIVACY, ANTICORRUZIONE:

- In coerenza con gli indirizzi predisposti dall’Azienda collabora con il Direttore della S.C. allo
sviluppo del Sistema Gestione Qualita.

- Collabora con il Direttore ed i referenti qualita/accreditamento/rischio della S.C. e del
Dipartimento:
v’ alla realizzazione di progetti per il miglioramento della qualita,
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v alle attivita per la valutazione degli esiti e dei percorsi in ottica di miglioramento della
qualita,

v' nella applicazione di principi e strumenti di prevenzione e gestione degli eventi
avversi/errori.

Promuove periodiche riunioni di sensibilizzazione ed implementazione per la sfera di sua

competenza/responsabilita del personale assegnato.

Provvede al recepimento ed alla diffusione delle procedure del SGQ Aziendale e di altri

documenti aziendali di governo.

Assicura il rispetto degli obblighi di legge previsti dal D. Lgs. n. 81/2008 e s.m.i..

Assicura gli adempimenti di legge in qualita di incaricato del trattamento dati, ai sensi della

normativa vigente in materia e del documento Policy Privacy Aziendale - Regolamento

adottato ai sensi del Regolamento UE 2016/679 del D. Lgs. n. 51/2018 e del D. Lgs. n. 101/2018

(Delibera n. 403/2020).

Garantisce la vigilanza sul rispetto del codice di comportamento dei dipendenti pubblici e del

codice di comportamento dei dipendenti ASL5 da parte dell’eventuale personale coordinato.

Propone misure di prevenzione e garantisce la vigilanza sul rispetto degli adempimenti previsti

dal piano anticorruzione.



