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LINEE GUIDA
PER L’ATTRIBUZIONE DEGLI INCARICHI DI RESPONSABILITA
DI NATURA ORGANIZZATIVO-GESTIONALE, SPECIALISTICA O PROFESSIONALE
AL PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVO DELL’ATENEO

Al SENSI DEL CCNL ISTRUZIONE E RICERCA DEL 18.01.2024

Approvate con D.D.G. n. 678/2025 — prot. n. 186506 del 10.07.2025
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NORMATIVA DI RIFERIMENTO

— CCNL Istruzione e Ricerca del 18.01.2024, con particolare riferimento all'art. 87.
— | Regolamenti del Sistema Bibliotecario di Ateneo, dei Centri e delle Scuole dell’Ateneo;
— DDG 2012 avente per oggetto il modello organizzativo del’ Amministrazione centrale

dell’Ateneo ed i vigenti provvedimenti aventi per oggetto 'articolazione funzionale di
ciascuna Area;

— DDG 303/2013 avente per oggetto il modello organizzativo del Sistema Bibliotecario di
Ateneo e il vigente DDG 1266/2024 avente per oggetto I'articolazione funzionale del
Sistema;

— DDG 318/2012 criteri conferimento incarichi.

AMBITO DI APPLICAZIONE

Il target delle presenti Linee Guida ¢ il Personale Tecnico Amministrativo dell’Ateneo in servizio a
tempo indeterminato e determinato appartenente all’area dei Funzionari.

DECORRENZA

Le presenti Linee Guida hanno decorrenza dalla emanazione del Decreto del Direttore Generale di
approvazione.

MODELLO ORGANIZZATIVO DI RIFERIMENTO

La struttura tecnico amministrativa di Ca’ Foscari & sostanzialmente articolata su massimo 3 livelli
organizzativi:

1- Aree dirigenziali

2- Uffici del’AC e Segretari di Dipartimento / Centro / Scuola /Collegio

3 - Settori

collocando le posizioni organizzative su due distinti assi:

- Le posizioni sul’asse manageriale si caratterizzano in quanto viene loro attribuita la
responsabilita di piu processi afferenti ad un’area funzionale, presidiati attraverso una
struttura gerarchica e la gestione diretta delle risorse umane, economiche, tecnologiche
affidate (livello 1 Manager e livello 2 Middle Manager). Queste posizioni hanno una natura
organizzativo-gestionale.

- Le posizioni sull’asse professionale si caratterizzano per la profondita e 'ampiezza della
competenza specialistica posseduta e per la responsabilita sul processo o prodotto specifico
(livello 3 Professional). Queste posizioni hanno una natura professionale.

In aggiunta alle posizioni indicate, la struttura organizzativa dell’Ateneo contempla delle specifiche
funzioni tecniche o gestionali o procedurali. Queste funzioni hanno una natura specialistica.

RUOLI ORGANIZZATIVI CUI ATTRIBUIRE UN INCARICO DI RESPONSABILITA’

In funzione delle esigenze organizzative e di servizio, I'Ateneo puo conferire ai dipendenti dell’Area
dei Funzionari effettivamente in servizio incarichi a termine di natura organizzativo-gestionale,
specialistica o professionale che, pur rientrando nell’ambito delle funzioni dell’Area di appartenenza,
richiedano lo svolgimento di compiti di maggiore responsabilita e professionalita, anche implicanti
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iscrizione ad albi professionali, per i quali & attribuita una specifica indennita di posizione
organizzativa.

Nella tabella sottostante sono riportati i ruoli organizzativi potenzialmente attivi nella struttura tecnico
organizzativa dell’Ateneo cui attribuire incarichi di responsabilita ai sensi dell’art. 87 del CCNL 2024.

Ruoli organizzativi Tipologia incarico
Direttore/Direttrice di Ufficio Organizzativo gestionale
Segretaria/Segretario di Dipartimento Organizzativo gestionale
Segretario/Segretaria di Centro, Scuola, Collegio Organizzativo gestionale
Direttore/Direttrice di Biblioteca Organizzativo gestionale
Coordinatore/Coordinatrice operativa/o di struttura o di Organizzativo gestionale/Professionale/Specialistica
progetti speciali
Referente amministrativo Professionale
Referente di Campus Organizzativo gestionale
Referente di Settore dell Amministrazione centrale Professionale
Referente di Settore di Dipartimento Professionale
Referente di Settore del Sistema Bibliotecario di Ateneo Professionale
Referente di Settore di Scuola Professionale
Referente di specifiche funzioni (di progetto, referente Specialistica
operativo, referente tecnico, ecc)
Referente Tecnico scientifico di dipartimento Specialistica
Altre responsabilita di natura organizzativo gestionale Organizzativo gestionale
Altre responsabilita di natura professionale Professionale
Altre responsabilita di natura specialistica Specialistica

MODALITA’ DI CONFERIMENTO DEGLI INCARICHI, DURATA ED EVENTUALE REVOCA

1. La copertura delle posizioni organizzative e professionali che prevedono la titolarita da parte
del personale tecnico amministrativo dell’area dei Funzionari avviene previo espletamento di
un avviso interno.

2. Il bando viene emanato dall’Area Risorse Umane (ARU), & destinato al PTA dell’Ateneo
appartenente all’area dei Funzionari, e indica:

- I'elenco delle posizioni cui assegnare un/una titolare di responsabilita, le connesse
responsabilita /attivita da gestire (coerentemente ai rispettivi regolamenti o
provvedimenti di articolazione interna laddove previsti), i riporti gerarchici e funzionali,
le competenze (esperienze, capacita e conoscenze) richieste.

- i termini e le modalita di presentazione delle domande, eventuali format necessari.

All'Area Risorse Umane (ARU) compete:

- il coordinamento preliminare delle attivita connesse all’apertura e alla gestione del
bando per I'assegnazione della responsabilita di posizione a livello di Ateneo a
garanzia dellomogeneita della procedura e dei criteri di valutazione.

- I'avvio della procedura del bando dopo avere acquisito le richieste dei responsabili di
struttura coinvolti (dirigenti e segretari di dipartimento, centro, scuola).
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La valutazione delle candidature viene organizzata per area dirigenziale. Ad ogni singolo
dirigente, o suo delegato, & attribuita la responsabilita del processo valutativo per individuare
la professionalita piu idonea a ricoprire I'incarico, o gli incarichi, in relazione alla natura e alle
caratteristiche dello stesso e alla sua complessita, e tenendo conto dei criteri per la
valutazione delle candidature stabiliti nei comma successivi.

A tal fine, il dirigente costituisce una commissione che espleta il processo di valutazione. E’
prevista la facolta di prevedere un colloquio quale strumento di approfondimento
motivazionale o per I'approfondimento delle competenze richieste ai fini dell’idoneita a
ricoprire l'incarico. Nel caso venga presentata una unica domanda per la posizione oggetto
della procedura, & data facolta al dirigente di avvalersi di una procedura semplificata
(valutazione diretta da parte del dirigente stesso, senza necessita di ricorrere ad una
commissione).

Conclusa la valutazione delle candidature, su proposta motivata del singolo dirigente, il
Direttore Generale conferisce gli incarichi con atto scritto e motivato per un periodo non
superiore a tre anni.

Qualora all’esito della valutazione non risultino candidati idonei al conferimento dell’incarico,
I'’Amministrazione si riserva di procedere d’ufficio.

Il conferimento degli incarichi tiene conto dei requisiti culturali, delle attitudini e delle capacita
professionali dei dipendenti in relazione alla natura ed alle caratteristiche degli incarichi
affidati. Sono conferiti verificando la corrispondenza tra requisiti professionali ed attitudinali
richiesti dalla posizione e le competenze possedute dalle persone.

In particolare viene verificata la corrispondenza tra:

- Conoscenze richieste e conoscenze possedute

- Esperienze richieste ed esperienze possedute

- Capacita richieste e capacita possedute.

- Risultati ottenuti in incarichi/mansioni precedenti ed equivalenti

- L’ampiezza di responsabilita dell'incarico

- Orario di servizio e responsabilita connesse all’'incarico.

La valutazione della performance individuale risultata negativa in uno o piu anni dell’ultimo
triennio preclude la possibilita di candidarsi per 'assunzione di un incarico di responsabilita.

La procedura descritta nei commi precedenti va applicata anche per il conferimento di
responsabilita per singoli ruoli organizzativi resisi vacanti a vario titolo.

Gli incarichi sono rinnovabili per una volta fino ad un massimo di ulteriori 3 anni.

Gli incarichi possono essere revocati con atto scritto e motivato a fronte di:

- riorganizzazioni e/o mutamenti organizzativi,

- valutazione individuale negativa,

- inosservanza delle direttive contenute nel conferimento,

- violazione degli obblighi che danno luogo a sanzioni disciplinari o misure cautelari
di sospensione dal servizio,

- motivata rinuncia da parte dell’interessato compatibilmente con le esigenze della
struttura.

La revoca o la cessazione dell'incarico comporta la perdita della relativa indennita di posizione.
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INDENNITA’ DI RESPONSABILITA’

L’attribuzione di un incarico di responsabilita al personale appartenente all’area dei Funzionari
comporta un’indennita economica accessoria in funzione della posizione organizzativa ricoperta.
Le posizioni organizzative sono aggregate per cluster (fasce) cui corrisponde il valore dell’indennita
di retribuzione accessoria secondo il sistema job evaluation adottato dall’Ateneo.

COLLEGAMENTO COL SMVP

Il Sistema di Misurazione e Valutazione della performance dell'Universita Ca’ Foscari € imperniato
sul modello organizzativo sopra descritto. Pertanto, i ruoli organizzativi cui & prevista I'attribuzione di
un incarico ai sensi dell’art 87 del CCNL 18.01.2024 rientrano nel processo di valutazione della
performance individuale del PTA.
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