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LA SPEZIA 

 

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: GESTIONE AUTORIZZAZIONI , SISTEMA DEI PAGAMENTI E RAPPORTI 

CON IL TESORIERE. 

 

 

DIRETTO SUPERIORE: DIRETTORE DELLA STRUTTURA COMPLESSA  

 

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’: 

Predisposizione di tutti gli ordinativi di pagamento, compresi quelli relativi alla spesa farmaceutica 

convenzionata, alle retribuzioni del personale dipendente e convenzionato nel rispetto delle 

scadenze, previa verifica degli inadempimenti nei confronti dei beneficiari dei pagamenti ai sensi 

dell’articolo 48 bis del DPR/602/1973  

Garantisce la rispondenza delle scritture contabili alla normativa vigente e ai principi contabili di 

riferimento 

Gestisce i rapporti con l’Istituto tesoriere per tutti gli aspetti legati alla convenzione di tesoreria   e 

la quadratura mensile della cassa con rilevazione dei tempi medi di pagamento e l’invio dei flussi 

in Regione; 

Gestisce i rapporti i rapporti con la Ragioneria Generale dello Stato in merito alla Gestione del 

Siope; 

Cura la trasmissione, l’aggiornamento e la verifica delle informazioni sulla Piattaforma per la 

Certificazione dei Crediti; 

la predisposizione degli atti relativi alla determinazione delle somme non assoggettabili ad 

esecuzione forzata; 

Il controllo degli interessi sulle anticipazioni di cassa e la stesura della determina per la loro 

liquidazione; 

Collabora agli adempimenti fiscali e contributivi connessi al pagamento delle retribuzioni al 

personale dipendente e convenzionato nonché dei liberi professionisti; ( Compilazione per la parte 

di competenza dei  modelli F24 e F24EP  e predisposizione certificazioni uniche) ; 

Collabora con l’ Ufficio “Adempimenti fiscali, monitoraggio dei costi e gestione del ciclo attivo,  alla 

predisposizione della dichiarazione annuale del sostituto d’imposta”;  
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Controllo e rilascio  autorizzazioni di spesa  su atti di spesa  ( Delibere del Direttore Generale/ 

Determinazioni Dirigenziali ) ; 

Cura i rapporti con il Collegio Sindacale per le materie di competenza; 

Cura in relazione agli adempimenti di competenza gli obblighi di trasparenza di cui al D.Lgs 

33/2013 

 

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 

contabilità generale , ai pagamenti e ai connessi adempimenti fiscali e contributivi ; 

Gli ordinativi di pagamento complessivamente emessi nel 2020  sono stati  pari n. 22.110  ed   

ammontano ad un valore complessivo di  € 371.131.293,00 ; 

All’ interno della struttura di riferimento la funzione organizzativa in oggetto   sovraintende 

l’organizzazione del sistema dei pagamenti e della  gestione dei rapporti con i Fornitori e L’istituto 

Tesoriere , attraverso il coordinamento di 5 persone ( 1 Collaboratore Ammnistrativo, 2  assistenti 

amministrativi e due coadiutore )  

Si interfaccia costantemente con gli altri  uffici della Struttura di riferimento e delle altre Strutture 

Complesse dell’Azienda in merito alle attività di competenza.  

 Con  cadenza quantomeno  mensile  interagisce  con gli uffici regionali nelle materie di 

competenza. 

 

AUTONOMIA E RESPONSABILITA’ DELLA POSIZIONE: 

Gestisce in autonomia le seguenti attività con : 

 

Responsabilità diretta: 

 

Predisposizione di tutti gli orinativi  di pagamento in modalità informatica , compresi quelli relativi 

alla spesa farmaceutica convenzionata,  alle retribuzioni del personale dipendente e 

convenzionato nel rispetto delle scadenze, previa verifica degli inadempimenti nei confronti dei 

beneficiari dei pagamenti ai sensi dell’articolo 48 bis del DPR/602/1973 e provvede alla 

predisposizione delle scritture contabili secondo i principi contabili di riferimento; 

Gestisce i rapporti con l’Istituto tesoriere e la quadratura mensile della cassa con rilevazione dei 

tempi medi di pagamento e l’invio dei flussi in Regione; 
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Cura la trasmissione e l’aggiornamento e la verifica delle informazioni sulla Piattaforma per la 

Certificazione dei Crediti; 

Cura la predisposizione alla Regione della tabella trimestrale dei pagamenti ( debito informativo 

MEF)  

la predisposizione degli atti relativi alla determinazione delle somme non assoggettabili ad 

esecuzione forzata; 

Il controllo degli interessi sulle anticipazioni di cassa e la stesura della determina per la loro 

liquidazione; 

Rilascio  autorizzazioni di spesa  su atti di spesa  ( Delibere del Direttore Generale/ Determinazioni 

Dirigenziali )  

 

Responsabilità condivisa: 

 

Collabora agli adempimenti fiscali e contributivi connessi al pagamento delle retribuzioni al 

personale dipendente e convenzionato nonché dei liberi professionisti; ( Compilazione per la parte 

di competenza dei  modelli F24 e F24EP  e predisposizione certificazioni uniche ) 

 

Collabora con l’ Ufficio “Adempimenti fiscali, monitoraggio dei costi e gestione del ciclo attivo “,  

alla predisposizione della dichiarazione annuale del sostituto d’imposta; 

 

Collabora con l’Ufficio “ Registrazione, Controllo e liquidazioni fatture “ alla riconciliazione dei saldi  

Fornitori;  

 

TIPO DI SPECIALIZZAZIONE RICHIESTA: 

Al fine di poter adempiere le attività previste  l’incaricato deve possedere ampie e dimostrate 

competenze professionali  in ambito contabile ,   nei  sistemi di  funzionamento della  Piattaforma 

di Certificazione dei Crediti e  nella gestione dei rapporti con l’istituto tesoriere.   

 

QUALITA’, SICUREZZA, PRIVACY, ANTICORRUZIONE: 

 

- In coerenza con gli indirizzi predisposti dall’Azienda collabora con il Direttore della S.C. allo 

sviluppo del Sistema Gestione Qualità. 

- Collabora con il Direttore ed i referenti qualità/accreditamento/rischio della S.C. e del 

Dipartimento: 

 alla realizzazione di progetti per il miglioramento della qualità, 
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 alle attività per la valutazione degli esiti e dei percorsi in ottica di miglioramento della 

qualità, 

 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/responsabilità 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.. 

- 144/2021). 

- Assicura gli adempimenti di legge in qualità 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. 


