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A Tutto il Personale Tecnico Amministrativo

appartenente alla Ctg. EP - area amm.valgestionale'
appartenente alla Ctg. D - area amm.va/gestionale -
appartenente alla Ctg. C - area amministrativa'

SEDE

e p.c.

Al Dirigente dell'Area Didaftica e Servizi agli Studenti

Al Direttore Generale

Al Responsabile del

Servizio Affari Generali e Supporto Normativo

SEDE

Al Coordinatore delle RSU dell'Ateneo

Ai Rappresentanti delle OO.SS. diAteneo

FLC - C.G.I.L.

C.l.S.L. - Universitd

U. l.L.- Pubblica Amministrazione

LORO SEDI

OGGETTO: Comunicazione ai sensi dell'art.7 del Regolamento per la mobiliti del personale

tecn ico/amministrativo del!'Universiti di Pavia

Per i processi di mobilitir intema si comunica la disponibiliti dei seguenti posti:

- n.1 posto di categoria EP - area amministrativa/gestionale
- n.l posto di categoria D - area amministrativa/gestionale
- n. 2 posti di categoria C - area amministrativa

con I'indicazione delle afferenze, delle funzioni da espletare e della professionaliti richiesta per la copertura degli stessi:
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* 1 posto di categoria EP - area amministrativa/gestionale - presso il SEnvtzto PRocMMMAztoNE DtDATTtcA

dell'Area Didattica e Servizi agli Studenti .

Funzioni;
La persona dovri possedere capacita di coordinamento e di controllo per la gestione di strutture complesse con elevate

competenze giuridico amministrative e con capacita di organiuazione delle attiviti e gestione delle risorse umane

assegnate.

La figura dovri in particolare:

- fomire consulenza giuridico-amministrativa e supporto tecnico-operativo agli Organi di Govemo per

I'istituzione/attivazione dei corsi di studio di I e ll livello e la predisposizione della programmazione didattica

e per tufte le altre attiviti ad esse connesse;

- fomire consulenza giuridico-amministrativa e supporto tecnico-operativo agli Organi di Govemo e
collaborare con gli altri Servizi coinvolti nel processo di assicurazione della qualiti dei considi studio di I e ll
livello;

- offrire consulenza giuridico-amministrativa e supporto tecnico-operativo agli Organi di Govemo e alle

strutture didattiche nella predisfosizione/modifica del Regolamento Didattico di Ateneo e dei Regolamenti

didattici dei corsi di studio;

- coordinare le attiviti del pensonale tecnico-amministrativo assegnato alla struttura di cui d responsabile

definendone i compiti, sovraintendendo alla loro esecuzione e verificando i risultati conseguiti;

- assicurare il supporto al management nell'attuazione delle politiche adottate dagli Organi di Ateneo in

materia di offerta formativa annuale fomendo consulenze giuridico-amministrative e supporto tecnico alle

strutture deputate alla gestione della didattica;

- assicurare i rapporticon gli OrganiAccademici, il MiUR, il CUN, I'ANVUR, la CRUI, il Comitato Regionale

di Coordinamento, il Nucleo di Valutazione intemo e le parti sociali e curare l'istruftoria della

documentazione amministrativa al fine di istituire e attivare icorsi di studio;

- curare la predisposizione di apposite linee guida e indicazioni di carattere tecnico-operativo per le strutture

deputate alla gestione della didattica al fine di gestire in maniera coordinata ed uniforme i processi di

istituzione e attivazione dei corsi e di definizione della programmazione didattica;

- coordinare la gestione e I'implementazione della Banca dati dell'offerta formativa e della Scheda Unica

Annuale ai fini dell'istituzione, attivazione e assicurazione di qualiti dei corsi di studio e della

predisposizione/modifica del Regolamento didattico di Ateneo;

- coordinare le attiviti di implementazione dell'applicativo che gestisce la programmazione didattica di

Ateneo (UGoV-Didattica) e assicurare, in collaborazione con gli altri Servizi coinvolti nel processo, la

configurazione dell'applicativo e lo sviluppo delle nuove funzionaliti;

- collaborare con gli altri Servizi coinvolti nel processo per la predisposizione e gestione delle convenzioni

per i consi di studio che prevedono il rilasdo dei titoli doppi/multipli/congiunti;

- collaborare con gli altri Servizi coinvolti nel processo per la raccolta di informazioni sulla didattica erogata ai

fini del rilascio del diploma supplement.
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Requisiti:

Considerata la tipologia dell'attiviti lavorativa, d richiesta:
o conoscenza dell'intero processo della didattica, con particolare riferimento alla fase di programmazione ed

assicurazione della qualitd e dell'applicativo che ne garantisce la gestione (UG0V-Didattica)
. conoscenza della Banca dati Ministeriale dell'Offerta Formativa e della Scheda Unica Annuale, questultima

all'intemo del processo di assicurazione della qualita dei corsi di studio;
. conoscenza della normativa universitaria in materia di prognammazione didattica e di assicurazione di qualitir

dei consi di studio;
. conoscenza dello Statuto e dei Regolamenti di Ateneo con particolare riferimento alla gestione dell'attivitd

didattica;
. conoscenza dell'organizzuione intema dell'Ateneo con particolare riferimento agli Organi di Govemo ed alle

strutture coinvolte nel processo di definizione e gestione della programmazione didattica.

lnoltre d richiesto:
o elevato grado di autonomia in relazione alla soluzione di problemi complessi di carattere organizzativo e/o

professionale oltre al grado di responsabiliti relativo alla qualiti ed economiciti dei risultati da conseguire;

o formazione di tipo giuridico-amministrativa;

o costante orientamento al risultato;

. problem solving: definizione precisa e puntuale dei problemicon identificazione delle cause anche in presenza

di informazioni paziali e intervento diretto per ridune o risolvere problematiche contingenti, minimizzando

I' impatto sull'operativiti;
o capaciti di collaborazione con la govemance e con i colleghi di altre strutture;
. capaciti di coordinamento e gestione del pensonale assegnato, con particolare attenzione alla definizione dei

compiti ed alla gestione dei conflitti intemi;

o flessibiliti nell'adattare le abitudini lavorative in funzione di particolari esigenze della struttura;

. orientamento al miglioramento delle attiviti e dei processi;

. buona conoscenza della lingua inglese.

* 1 posto di categoria D - area amministrativa/gestionale - presso LA DtREZtoNE GENEMLE

Funzioni:

La persona selezionata, in coordinamento con il Responsabile della prevenzione della conuzione e della trasparenza,

con gli Organi e le Strutture coinvolte nei processi, garantiri supporto normativo in materia di certificazione e

autocertificazione, di prevenzione della conuzione e di trasparenza, seguendo l'applicazione della normativa vigente per

definizione dei piani triennali adoftati in materia dall'Ateneo.
I suoi compiti consisteranno nella gestione e coordinamento dell'interc processo di realizzazione di tutte le iniziative

volte a garantire un adeguato livello di prevenzione della coruzione e della trasparenza e integriti dell'Universiti di

Pavia, fomendo ai Servizi indicazioni operative relative all'attuazione degli obblighi concementi la trasparenza e
monitorame I'assolvimento degli obblighi di pubblicazione. ln particolare, dovri occuparsi del supporto normativo per:
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- la definizione del Piano triennale e la Relazione di prevenzione della comrzione di Ateneo e della relativa
documentazione;

- la stesura del Programma triennale per la trasparenza e I'integriti d'Ateneo e del relativo piano di
avanzamento;

- gli adempimenti relativi al diritto di accesso civico e relativo esercizio;
Dovri inoltre svolgere funzione di interfaccia nei confronti dei principali organismi intemi ed estemi all'Ateneo. ln
particolare, seguiri le attiviti dell'Organismo indipendente della valutazione (OlV) per il supporto alla redazione della
documentazione di competenza in materia di trasparenza e anticoruzione,

Requisiti:

Considerata la tipologia dell'attiviti lavorativa, d richiesta:
. conoscenza delle banche datigiuridiche;
. conoscenza della normativa in materia di certificazione e autocertificazione, prevenzione della com:zione e

trasparenza;
. conoscenza degli Organi intemi all'Ateneo ed esterni coinvolti nei processi di certificazione e autocertificazione,

prevenzione della conuzione e trasparenza.

lnoltre d richiesto:

conoscenze in ambito giuridico-amministrativo;

accwaleuae coscienziositi nell'applicazione delle procedure e rispetto dei tempi;
problem solvingi definizione precisa e puntuale dei problemi con identificazione delle cause e con proposte

realistiche inerenti alla loro rimozione;

capacitd di collaborazione con la govemance e con i colleghi di altre strutture;

flessibilitd nell'adattarc le abitudini lavorative in funzione di particolari esigenze lavorative;

orientamento al miglioramento delle attivitir e dei processi;

conoscenza della lingua inglese.

* I posto di categoria C - area amministrativa - presso il Srnvtzto SrRvtzt GEuERllt AGLI SruDENtt dell'Area
Didattica e Servizi agli Studenti .

Funzioni;

La persona da selezionare dovri occuparsi dei processi amministrativi, gestionali e organizzativi attinenti all'offerta
formativa post-laurea con particolare riferimento ai Corsi ECM e ai consi di preparazione all'esame di stato.

La figura selezionata dovri svolgere le seguenti funzioni:
- supporto alla gestione dell'accreditamento ministeriale di eventi ECM residenziali, sul campo e a distanza e dei

corsidi preparazione all'esame di stato'
- pubblicazione e pubblicizzazione degli eventi;
- raccolta e preparazione dei materiali didattici;
- assistenza al pubblico (di presenza, telefonico e tramite posta elettronica);
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segreteria durante lo svolgimento dei corsi residenziali:

aggiomamento della banca dati degli isciltti, mediante I'utilizzo di appositi applicativi;
aggiomamento dei siti intemet;
gestione del rapporto con ifomitori e con i docenti;
supporto al processo di qualitir in base alla norma UNI EN ISO 9001:2008;

Requisiti:

. conoscenza dei processi relativi all'ECM

. conoscenza delle norme e delle procedure relative all'accreditamento nazionale

. conoscenza dei regolamenti universitari in materia difatturazione, processi amministrativie missioni

. ottima conoscenza degli strumenti informatici di principale utilizzo (Microsoft office, browsers, gestione e
archiviazione mail...)

. competenza nella progettazione e aggiomamento di siti intemet, nella gestione di portali CMS dedicati all'e-
leaming

. conoscenza in materia di hattamento di dati sensibili e della normativa sulla privacy

lnoltre d richiesto:
. accuratezza e coscienziositi nell'applicazione delle procedure;

. capacita di comunicare in modo chiaro e completo con gli interlocutori;
o buona predisposizione alla collaborazione con colleghi anche di altri servizi;
o flessibiliti nell'adattare le abitudini lavorative in funzione di particolari esigenze della struttura;
. conoscenza della lingua inglese.

* I posto di categoria C - area amministrativa - presso il Srnvtzo ArFAR GENEMLT E SUPPoRTo Nonunttvo

Funzioni

La persona dovri collaborare ai processi amminiskativi e gestionali relativi al portafoglio assicurativo diAteneo.
ln particolare dovri:

- supportare la gestione del portafoglio assicurativo di Ateneo;

- supportare la revisione del portafoglio assicurativo di Ateneo in un'ottica finalizzata al conseguimento di

economia di spesa nella gestione dei rischi, allo scopo di garantire I'economiciti e I'efflcacia del
programma assicurativo e la conispondenza dell'analisi e del trasferimento del rischio assicurativo al

contesto di azione amministrativa dell' Universiti;

- supportare la gestione e liquidazione dei sinistri;

- erogare il servizio di supporto, informazione e orientamento all'utenza (in presenza, telefonico e tramite
posta elettronica);
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Requisiti:

. conoscenza della normativa in materia assicurativa;

. conoscenza degli obblighi di legge in materia assicurativa nei confronti dei dipendenti pubblici in generale e dei
dipendenti univensitari in particolare;

. comprensione dei contratti assicurativi e deicontenuti di polizza;
o particolare attitudine per le problematiche di tipo assicurativo;

lnoltre d richiesto:

. accuratezza e coscienziositi nell'applicazione delle procedure;

. capacita di comunicare in modo chiaro e completo con gli interlocutori;

. collaborazione con colleghi anche di altre strutture;

. problem solving;
o flessibilitd nell'adattare le abitudini lavorative in funzione di particolari esigenze della struttura.

ll personale interessato, in possesso della professionaliti richiesta, potra, entro 15 giomidalla pubblicazione dell'awiso
sul sito ( 11 settenbre 20lSL inoltrare domanda di mobiliti al Direttore Generale con l'indicazione di tutti i dati personali
(categoria, area, sede di servizio) allegando il proprio cuniculum formativo e professionale:

SCADENZA: 25 SEfiEMBRE 2013.

La scelta del candidato awere sulla base dei cunicula presentati, integrati da un colloquio, nonch6 sulla valutazione
degli elementi motivazionali e del parere, ancorche non vincolante, del responsabile della struttura di appartenenza. Tale
scelta sara effettuata da una Commissione nominata dal Direttore Generale, composta dal responsabile della struttura
organizzativa presso la quale il posto risulta disponibile, da esperti del settore professionale cui il posto si riferisce e -
ove necessario e/o opportuno - da specialisti esperti in materia.

Distinti saluti

IL DIRETTORE GENERALE
(Gi$eppino tlglinari)

EV/lP/dc

,\r


