SCHEDA DESCRITTIVA

n. 1 categoria C — profilo professionale “Amministrativo” — posizione lavorativa “Assistente
amministrativo contabile” presso la Direzione Generale Risorse, Europa, innovazione e
istituzioni, Servizio Approvvigionamenti, patrimonio e logistica, sede territoriale Bologna

Sintesi dei contenuti dell’attivita lavorativa

Viene di seguito riportata una sintetica descrizione dei contenuti lavorativi della posizione
lavorativa oggetto del presente avviso pubblico di mobilita espressa in termini di competenze
tecnico-professionali, articolate in capacita e conoscenze, secondo la classificazione approvata
con determinazione dirigenziale n. 3751 del 22.03.2012 che individua il repertorio delle posizioni
lavorative, cioé delle professioni dellEnte Regione Emilia-Romagna.

Nella descrizione della posizione lavorativa, a ogni competenza tecnico professionale viene
assegnato un peso (la cui somma deve essere = a 10) il cui valore individua la prevalenza di un
determinato contenuto lavorativo; gli assegnamenti specifici precisano I'attivita lavorativa posta in
relazione alla singola competenza tecnico professionale.

Competenza tecnico professionale:
Istruttoria amministrativa e redazione atti
Peso 6

Capacita Conoscenze

e Curare I'aggiornamento delle banche dati di | e Diritto pubblico, regionale e comunitario.
settore e all’'occorrenza predisporre report e
prospetti.

e Preparare comunicazioni, note relative alle
procedure seguite.

e Raccogliere le domande e attuare Ile
successive procedure di controllo formale e
sostanziale nel rispetto dei tempi assegnati.

o Redigere atti amministrativi acquisendo le
informazioni utili.

Assegnamenti specifici

Redazione di atti relativi alle procedure di acquisizione di beni e servizi nel rispetto delle norme
vigenti.

Predisposizione di lettere d'invito, verbali, atti di aggiudicazione e altri documenti necessari per
I'espletamento delle procedure di acquisizione di beni e servizi; verifiche documentazione di gara.

Utilizzo di diverse piattaforme telematiche per l'acquisizione di beni e servizi (Mepa, Consip,
mercato elettronico Intercent-ER).

Supporto ai referenti delle diverse strutture nella predisposizione degli atti di loro competenza e
nello sviluppo delle procedure di acquisizione di beni e servizi.




Competenza tecnico professionale:

Attivita contabili
Peso 4

Capacita

Conoscenze

o Effettuare le registrazioni e le annotazioni
contabili attivando le procedure di controllo
per assicurare la congruenza e la regolarita
dei dati inseriti e gestire gli archivi telematici e
informatici di competenza.

e Provvedere allemissione di atti contabili
(mandati, ordini di pagamento, istanze di
rimborso, liquidazioni, reversali di incasso,
contratti, ecc.)

e Svolgere attivita istruttoria e di controllo per la

predisposizione dei provvedimenti
amministrativi  attestanti I'approvazione/la
definizione di oggetti aventi implicazioni

economico-finanziarie.

o Metodologie e strumenti di contabilita.

o Normativa comunitaria, nazionale e regionale
in materia contabile.

o Normativa fiscale e previdenziale.

e Sistema informativo contabile.

Assegnamenti specifici

Attivita contabili legate alle procedure di acquisizione di beni e servizi.




