INCARICHI AL PTA DELL’AREA DEI FUNZIONARI

Centro Interdipartimentale SELISI |

Riepilogo delle posizioni cui attribuire I'incarico di responsabilita ai sensi dell’art. 87 del CCNL 2024 (area dei
Funzionari’)

SEGRETARIA/O Segretaria/o del Centro Selisi

L’articolazione organizzativa, i processi e le attivita tecnico-amministrative in ambito SELISI sono
consultabili a questo link:

https://www.unive.it/pag/19116/

Definizione del livello di responsabilita correlato all’incarico di Segretario/a del Centro Selisi

La responsabilita della persona incaricata come segretario/a del Centro € prevista dal Regolamento del Selisi
(art. 8). In sintesi, la responsabilita del ruolo € relativa al coordinamento ed alla gestione dei processi
tecnico-amministrativi incardinati nel Centro Selisi; al fine di garantire una piu efficace ed efficiente gestione,
la responsabilita attribuita & connessa all’organizzazione del lavoro e alla gestione del personale e delle
risorse finanziarie e strumentali assegnate.

Livello di competenza richiesto al/alla Segretario/a SELISI

Esperienza

Esperienza lavorativa e professionale nella gestione di processi tecnico amministrativi di
centro/dipartimento, inclusa I'organizzazione del lavoro.

Conoscenze trasversali 1 2 3 4 5
min max

Legislazione universitaria e normativa generale sulla PA X

Statuto e Regolamenti di riferimento X

Conoscenza lingua inglese X

Conoscenza applicazioni informatiche piu diffuse X

Conoscenze specialistiche

Conoscenza dei processi tecnico amministrativi, delle procedure e X
delle attivita in capo al Centro (art.8 del Regolamento di
funzionamento) e del relativo quadro normativo di riferimento (sia
interno che esterno)

"Secondo il CCNL - Comparto Istruzione e Ricerca del 18/01/2024 - Allegato E:

il personale appartenente all’Area dei Funzionari garantisce il presidio di molteplici processi, concorrendo al
raggiungimento degli obiettivi stabiliti, assicurando la qualita dei servizi e dei risultati, la circolarita delle comunicazioni,
l'integrazione/facilitazione dei processi, la consulenza e il coordinamento degli eventuali team di lavoro e di unita
organizzative. Garantisce la conformita tecnica e/o gestionale delle soluzioni adottate con responsabilita amministrative
e di risultato sui processi affidati.



https://www.unive.it/pag/19116/
https://www.unive.it/pag/19116/

Comportamenti organizzativi richiesti e ritenuti maggiormente caratterizzanti

Pianificazione e controllo, gestione dell'incertezza: Modula gli obiettivi strategici in obiettivi operativi
declinandoli sul breve termine in caso di emergenza o necessita di cambiamento.

Si focalizza sulle priorita della propria Struttura e le monitora.

Formula risposte strategiche, coerenti e funzionali anche in funzione dell’organizzazione ibrida/agile.

Delega: Delega efficacemente al fine di favorire I'autonomia e la responsabilizzazione dei diretti
collaboratori.

Comunica ai collaboratori le linee guida e le informazioni monitorando lo stato di avanzamento delle
attivita delegate.

Ottimizzazione del proprio tempo: Gestisce il proprio tempo con una visione allargata che contempla la
semplificazione dei processi decisionali, la valutazione delle priorita, dei rischi e degli imprevisti all'interno
della propria struttura.

Coglie le potenzialita delle tecnologie digitali che facilitano la gestione del tempo e ne promuove
implementazione.

Senso di responsabilita: Prende le decisioni di sua competenza.
In caso di eventuali problemi o errori della propria Struttura interviene per porre un rimedio costruttivo.
Gestisce responsabilmente I'organizzazione ibrida/ agile

Equita: Valuta le performance dei collaboratori (lavoratori agili € non agili) con equita evidenziando i gap
di miglioramento.

Valorizza appieno i ruoli e le eccellenze.

Offre pari opportunita ai collaboratori.

Analisi: Quando necessario, analizza e descrive accuratamente i diversi aspetti di un problema.
Sa definire soluzioni affidabili e applicabili anche in situazioni d’'emergenza e in un contesto organizzativo
agile/ibrido.

Visione d’insieme: Individua azioni/interventi/progetti all'interno di uno scenario in rapida evoluzione e in
una prospettiva di medio-lungo termine.
Tiene conto di tutte le possibili implicazioni nei processi organizzativi dell’Ateneo.

Adattabilita: Si adatta prontamente a imprevisti ed ai cambiamenti e agisce anche in funzione
dell’organizzazione agile/ibrida.
Si pone in modo propositivo a seguito dei feedback ricevuti.

Apprendimento e auto apprendimento: Arricchisce spontaneamente le proprie conoscenze ed esperienze
professionali.

Contamina positivamente I'ambiente di lavoro.

Manifesta interesse a partecipare ad iniziative professionali eterogenee e/o multidisciplinari.

Intelligenza sociale e networking: Comprende le aspettative degli interlocutori.

Modula il suo approccio al fine di sviluppare relazioni efficaci.

(Promuove e) Partecipa attivamente a momenti di confronto dentro reti di collaborazione interne ed
esterne (anche internazionali).

Sa costruire, anche tramite social media quando presenti, una rete di relazioni funzionale al
raggiungimento degli obiettivi di Ateneo.

Collaborazione: Da e richiede collaborazione in modo attivo ai colleghi all'interno e all’esterno della propria
Struttura.

Utilizza strumenti che facilitano la comunicazione e la condivisione in un contesto dinamico.

Supera eventuali interferenze o gap organizzativi connessi al lavoro ibrido e agile.

Gestione del conflitto: In caso di disaccordo, gestisce la situazione con diplomazia, ponendosi in modo
costruttivo.

Sa adottare le modalita piu funzionali alle diverse situazioni conflittuali.

Presta attenzione alle interrelazioni piu particolari, tra cui quelle potenzialmente conflittuali, anche
nell’ambito dell’'organizzazione ibrida e agile.




Comportamenti organizzativi richiesti e ritenuti maggiormente caratterizzanti

Autorevolezza: Si pone in modo autorevole, bilanciando efficacemente fermezza e persuasione,
comunicazione e ascolto.

Fa uso di efficaci registri comunicativi.

Diffonde casi di successo e buone pratiche anche riferibili all'organizzazione ibrida/agile.

Sviluppo dei collaboratori: Si focalizza sullo sviluppo dei singoli collaboratori (agili e non).
Crea una cultura del feedback continuo anche in un contesto organizzativo ibrido e agile.
Incoraggia i singoli collaboratori verso il miglioramento continuo e l'innovazione.

Sviluppo del team: Alimenta il coinvolgimento dei gruppi di lavoro, sia agili che non, per il raggiungimento
di un obiettivo comune in un buon clima di lavoro.

Valorizza una costante interazione tra i gruppi di lavoro.

Incoraggia a far uso delle tecnologie e opportunita digitali a supporto dei team.




