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JOB DESCRIPTION PER INCARICO DI ORGANIZZAZIONE 

DIPARTIMENTO DI AFFERENZA: DIPARTIMENTO TECNICO AMMINISTRATIVO 

STRUTTURA DI AFFERENZA: GESTIONE RISORSE UMANE 

DENOMINAZIONE INCARICO: TRATTAMENTO ECONOMICO PERSONALE DIPENDENTE  

DIRETTO SUPERIORE: DIRETTORE STRUTTURA COMPLESSA 

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’: 

L’incarico di Organizzazione si occupa: 

 della determinazione dei fondi contrattuali del personale dipendente sia per la dirigenza che 

per il comparto: tenuta e controllo dell’andamento degli stessi, predisposizione atti per bilanci 

preventivi e consuntivi aziendali; 

 dell’applicazione sotto l’aspetto economico, di tutti gli istituti contrattuali previsti dai contratti 

collettivi nazionali ed integrativi aziendali del personale dipendente, quali: trattamento 

retributivo fondamentale ed accessorio, progressioni di carriera, fasce retributive, incarichi di 

funzione, incarichi alla dirigenza; 

 dello scarico e inserimento per il personale dipendente delle variabili mensili provenienti dal 

settore rilevazione presenze e ufficio libera professione, liquidazione degli incentivi e della 

retribuzione di risultato al personale, cessioni del quinto e pignoramenti: rilascio certificati di 

servizio con indicazione del quinto cedibile, trasmissione dati all’INPDAP delle cessioni con 

tale istituto, verifica dei contratti di  convenzioni con le società di intermediazione finanziaria 

e assicurativa, invio a questi ultimi delle liste mensili delle trattenute operate; 

 dell’elaborazione dei cedolini paga, ai fini della trasmissione dei dati all’ufficio ragioneria, per 

il personale dipendente a tempo indeterminato e determinato, del personale in 

collaborazione coordinata e continuata, del personale assegnatario di borse di studio nonché 

per il personale convenzionato (continuità assistenziale, emergenza territoriale, medicina dei 

servizi e degli specialisti ambulatoriali); 

 della trasmissione informatica al settore bilancio degli emolumenti mensili, invio dei flussi 

stipendiali al Tesoriere; 

 dei riflessi contributivi degli emolumenti corrisposti al fine della determinazione degli 

imponibili previdenziali e assistenziali INPS/ INPDAP (CPDEL/CPS/TFS/TFR/ INPS e DIS), fondo 

di previdenza Perseo; predisposizione della denuncia analitica mensile (DMA2) con particolare 

cura per quanto riguarda le aspettative, i congedi per assistenza figli e disabili, le aspettative 

per motivi di studio e sindacali; 

 della liquidazione, secondo normativa INPS, degli assegni per il nucleo familiare; 



 

 

Sistema Sanitario Regione Liguria 

Azienda Sociosanitaria Ligure 5  

LA SPEZIA 

 

 dei riflessi fiscali di quanto corrisposto al fine della determinazione in qualità di sostituto 

d’imposta degli imponibili fiscali IRPEF, delle addizionali regionali e comunali, conguagli fiscali, 

detrazioni per carichi di famiglia , bonus, caricamento e supporto al personale dei dati mod. 

730/4, predisposizione del modello CUD provvisorio e definitivo, predisposizione modello F24 

sia dei dipendenti che dei collaboratori per la trasmissione al settore fiscale della S.C. Gestione 

Risorse Economiche e Finanziarie; 

 dei riflessi assicurativi mediante il pagamento del premio assicurativo INAIL; 

 di collaborare per gli aspetti finanziari ed economici legati alla predisposizione degli accordi 

integrativi aziendali del personale dipendente, nell’elaborazione di reports e relazioni, per 

garantire corretti rapporti con le organizzazioni sindacali; 

 della predisposizione della parte economica del conto annuale per la RGS: tabelle di spesa e 

contrattazione integrativa; 

 delle tabelle alla nota integrativa al bilancio relative alla spesa del personale dipendente. 

DIMENSIONE ORGANIZZATIVA DI RIFERIMENTO: 

L’attività dell’incarico di organizzazione in argomento è riconducibile alla seguente dotazione 

organica: 

2 collaboratori amministrativi 

2 assistenti amministrativi 

1 coadiutore amministrativo 

 

Il citato organico si fa carico di attività caratterizzata da complessità relazionale dovuta dall’elevato 

numero di interlocutori (personale dipendente, convenzionato, incaricato; Enti e Strutture 

regionali). 

 

L’incarico manifesta un forte impatto economico di rilevanza aziendale in quanto la voce 

stipendiale assorbe una notevole parte del bilancio aziendale. 

 

AUTONOMIA E RESPONSABILITA’ DELLA POSIZIONE: 

 

Responsabilità diretta: 

La responsabilità diretta riconducibile all’incarico in argomento attiene alla determinazione dei 

fondi contrattuali sia per la dirigenza che per il comparto; all’applicazione, sotto l’aspetto 

economico, di tutti gli istituti contrattuali previsti dai contratti collettivi nazionali ed integrativi 

aziendali relativi al personale dipendente; alla trasmissione dei dati all’INPDAP delle cessioni con 

tale istituto; all’elaborazione dei cedolini paga per il personale dipendente a tempo indeterminato 

e determinato, del personale in collaborazione coordinata e continuata, del personale 

assegnatario di borse di studio; alla determinazione degli imponibili previdenziali e assistenziali 
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INPS/ INPDAP (CPDEL/CPS/TFS/TFR/ INPS e DIS) quali riflessi contributivi degli emolumenti 

corrisposti; alla predisposizione della denuncia analitica mensile (DMA2); alla determinazione in 

qualità di sostituto d’imposta degli imponibili fiscali IRPEF, delle addizionali regionali e comunali, 

conguagli fiscali, detrazioni per carichi di famiglia , bonus, caricamento e supporto al personale 

dipendente dei dati mod. 730/4, predisposizione del modello CUD provvisorio e definitivo, F24 sia 

dei dipendenti che dei collaboratori per la trasmissione al settore fiscale della S.C. Gestione 

Risorse Economiche e Finanziarie; 

 

Responsabilità condivisa: 

 

La responsabilità condivisa riconducibile all’incarico in argomento attiene all’elaborazione dei 

cedolini paga per il personale convenzionato (continuità assistenziale, emergenza territoriale, 

medicina dei servizi e degli specialisti ambulatoriali) sulla base dei dati inseriti nella relativa 

procedura informatica di gestione dei cartellini di presenza da parte del personale della Struttura 

Complessa URP ed Attività amministrative Ospedale Territorio; alla collaborazione con il dirigente 

incaricato delle relazioni sindacali e con il direttore della Struttura Complessa Gestione Risorse 

Umane per gli Aspetti Finanziari ed Economici legati alla predisposizione degli accordi integrativi 

aziendali, per garantire corretti rapporti con le organizzazioni sindacali; alla liquidazione degli 

incentivi e della retribuzione di risultato al personale dipendente nonché all’elaborazione di 

reports e relazioni in collaborazione con la Struttura Complessa Sistema Informativo Aziendale; 

all’elaborazione delle tabelle alla nota integrativa al bilancio relative alla spesa del personale 

dipendente in collaborazione con la Struttura Complessa Gestione Risorse Umane per gli Aspetti 

Finanziari ed Economici; alla predisposizione della parte economica del conto annuale per la RGS: 

tabelle di spesa e contrattazione integrativa in collaborazione con il personale afferente 

all’incarico organizzativo “Selezione del personale” della Struttura Complessa Gestione Risorse 

Umane. 

 

TIPO DI SPECIALIZZAZIONE RICHIESTA: 

Dimostrata esperienza pluriennale (con particolare conoscenza fiscale e contributiva applicate al 

lavoro dipendente e convenzionato) nelle materie di competenza diretta ed indiretta riconducibili 

all’incarico di organizzazione in argomento. 

 

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.. 

- In qualità di preposto, garantisce tutti gli adempimenti ex art. 8 del Regolamento aziendale 

“Ruoli e responsabilità nel Sistema di Gestione della Salute e Sicurezza sul Lavoro” (Delibera n. 

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. 


