AREA DEGLI ASSISTENTI: ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nel processo produttivo e nei sistemi di
erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi, nel’ambito di direttive di massima e
di procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di strumentazioni tecnologiche. Tale personale &
chiamato a valutare nel merito i casi concreti e ad interpretare le istruzioni operative. Risponde inoltre dei
risultati nel proprio contesto di lavoro.

Specifiche professionali:

* conoscenze teoriche esaurienti di carattere giuridico, amministrativo e contabile (a titolo esemplificativo:
gestione documentale, supporto acquisti in economia, convocazioni e adempimenti amministrativi relativi
agli organi collegiali, supporto corrispondenza, fascicolazione e classificazione documentazione).

* capacita pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessita relativi ai procedimenti e alle
materie rientranti nelle attribuzioni del Consiglio Direttivo dell’Ordine delle Professioni infermieristiche di
Roma

* responsabilita di risultato su ambiti circoscritti (fasi di processo o processi) ed eventualmente con
responsabilita di supervisionare il lavoro di colleghi.

Requisiti di base per I'accesso:

scuola secondaria di secondo grado

AREA DEI FUNZIONARI: FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi produttivi e nei sistemi di
erogazione dei servizi che nel quadro di indirizzi generali, assicurano il presidio di importanti e diversi
processi, concorrendo al raggiungimento degli obiettivi stabiliti, assicurando la qualita dei servizi e dei
risultati, la circolarita delle comunicazioni, I'integrazione/facilitazione dei processi, la consulenza, il
coordinamento delle eventuali risorse affidate, anche attraverso la responsabilita diretta di moduli e
strutture organizzative.

Specifiche professionali:
¢ conoscenze specialistiche di carattere giuridico, amministrativo e contabile

* competenze necessarie ad affrontare problemi complessi relativi ai procedimenti e alle materie rientranti
nelle attribuzioni del Consiglio Direttivo dell’Ordine delle Professioni Infermieristiche di Roma anche al fine
di sviluppare conoscenze e procedure nuove

* capacita di lavoro in autonomia accompagnato da capacita gestionali, organizzative e professionali atte a
consentire la gestione efficace dei processi affidati ed il conseguimento degli obiettivi assegnati;

« responsabilita amministrative e di risultato sui processi affidati, con possibilita di autonoma assunzione di
atti e decisioni, anche amministrative, in conformita agli ordinamenti di ciascuna amministrazione; le
responsabilita possono estendersi anche alla conduzione di team di lavoro e di unita organizzative.

Requisiti di base per I'accesso:

laurea (triennale o magistrale)




