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I. INTRODUZIONE

La risorsa umana costituisce, per tutte le organizzazioni aziendali, uno degli elementi fondamentali per il buon

funzionamento della stessa. Il nuovo assunto, inizialmente, costituisce un fattore di impegno, ma a lungo

termine, rappresenta un investimento nell’economia aziendale. E' quindi auspicabile I'elaborazione di un

adeguato piano di inserimento del neoassunto per favorirne |'opportuna gestione. Pertanto per creare un

efficace e corretto processo di inserimento si & reso necessario programmare ogni fase, definendo

preliminarmente obiettivi e responsabilita, attraverso la presente procedura che descrive la metodologia

utilizzata dall’ASL Roma | per I'inserimento del personale neoassunto nelle sue strutture sanitarie aziendali.

2. OBIETTIVO E SCOPO

Definire uno strumento condiviso con tutte le strutture delle Professioni Sanitarie e Sociali per:

» facilitare I'inserimento all’'interno dell’Azienda del personale neo assunto;

e fornire un minimum data set di informazioni relative all'organizzazione aziendale in relazione alle

Professioni Sanitarie e Sociali e ai vari servizi amministrativi e tecnici collegati,

e ridurre i tempi necessari al neo assunto per ambientarsi alla nuova situazione lavorativa per iniziare

la sua attivita in modo autonomo;

e ridurre gli errori in sanita e al tempo stesso aumentare I'efficacia organizzativa, indirizzando il

professionista al riconoscimento delle sue attitudini, alla consapevolezza rispetto alle sue criticita e

alla discussione di eventuali problemi incontrati nello svolgimento del suo lavoro.

3. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura viene applicata a tutto il personale neo assunto dei servizi afferenti alle Professioni

Sanitarie e Sociali

4. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

e U.O.C= Unita Operativa Complessa

e D.M. = Decreto Ministeriale

o L. =legge

e D.gs.vo = Decreto Legislativo

e CCNL = Contratto Collettivo Nazionale Lavoro
® s.m.i. = successive modifiche integrazioni

e DCA = Decreto Commissario ad Acta

e L.R. = Legge regionale
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5. RIFERIMENTI NORMATIVI

6.

D.M. n. 739/1994

D.M. 740/1994

D.M. 746/1994

D.M. 741/1994

L. n. 42/1999

L. n. 251/2000 e s.m.i.

L. n. 43/2006

D.lgs.vo n. 165/2001 e s.m.i.

D.lgs.vo n. 81/2008 e s.m.i.

D.lgs.vo n. 150/2009 e s.m.i.

CCNL vigente del Comparto Sanita e s.m.i.

DCA Regione Lazio n. 606 del 30/12/2015

L.R. del Lazio n. 17 del 31/12/2015

Deliberazione ASL Roma | n. 877 del 07/10/2016
Deliberazione ASL Roma | n. 762 del 26/07/2017

MODALITA OPERATIVE

Il personale delle professioni Sanitarie e Sociali viene assunto in Azienda, a tempo determinato efo

indeter

minato, a seguito di concorso pubblico, avviso di mobilita regionale e/o interregionale e di mobilita

per compensazione.

Il percorso operativo per l'inserimento del neo assunto prevede:

Fase amministrativa/sanitaria; La UOC Stato Giuridico del Personale comunica al futuro
dipendente e al servizio delle Professioni Sanitarie e Sociali I'assunzione e, successivamente
all'accettazione dell'incarico, convoca il neo assunto per I'espletamento della pratiche amministrative
e sanitarie necessarie alla firma del contratto. In particolare il neo assunto viene sottoposto a visita
di idoneita presso il medico competente dell’Azienda, il cui giudizio viene trasmesso alla UOC stato
Giuridico del personale, per la sottoscrizione del contratto e al servizio delle Professioni Sanitarie e

Sociali per I'assegnazione al luogo di lavoro.

Prima valutazione del neo assunto: il servizio delle Professioni Sanitarie e Sociali, dopo la

comunicazione dell'idoneita lavorativa, contatta telefonicamente l'interessato per concordare il
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colloquio preliminare necessario all'inserimento lavorativo. Durante il colloquio viene consegnato il
modulo del “neo assunto” per la raccolta delle informazioni anagrafiche, formative e professionali
(allegatol). Il colloquio permette di orientare |'assegnazione del neo assunto sulla base delle necessita
organizzative, senza trascurare i criteri di valorizzazione professionali e le aspettative personali.
Assegnazione e comunicazione della U.O. al neo assunto: a seguito della sottoscrizione del
contratto di lavoro la UOC Stato Giuridico del Personale procede all'inserimento del neo assunto
nel data base del personale, avvisa e invia il neo assunto al servizio delle Professioni Sanitarie e Sociali
che comunica la sede di assegnazione alla UOC Stato Giuridico del Personale, alla UOC Sicurezza
Prevenzione e Risk Management e alla UOC Formazione e Sviluppo delle Competenze, e fissa un
appuntamento per la presentazione al neo assunto dei servizi aziendali e del Coordinatore delle
Professioni Sanitarie e Sociali dell’U.O..

Presentazione al neo assunto dei servizi aziendali e del Coordinatore delle Professioni
Sanitarie e Sociali dell’U.O.: L'Ufficio delle Professioni Sanitarie e Sociali di riferimento (Ospedale
S. Filippo Neri, S. Spirito, Oftalmico, Distrettuale o DSM) presenta al neo assunto, I'organizzazione
del servizio delle Professioni Sanitarie e Sociali, dei servizi aziendali (mensa, guardaroba, spogliatoio,
parcheggio, ecc.), consegna le chiavi dell'armadietto dello spogliatoio (laddove previsto), acquisisce le
informazioni necessarie per ordinare la divisa e calzari, consegna il “Kit del neo assunto™ (allegato 2),
dove sono presenti anche tutte le indicazioni riguardanti la sicurezza e salute sui luoghi di lavoro, e
lo presenta al Coordinatore delle Professioni Sanitarie e Sociali della U.O. di assegnazione e invia il
neo assunto alla UOC Stato Giuridico e Gestione del Personale per il ritiro del badge.
Accoglienza del neo assunto nella U.O. di assegnazione: || Coordinatore delle Professioni
Sanitarie e Sociali della U.O. di assegnazione provvede a:

a. Presentare il neo assunto all’equipe di lavoro;

b. Presentare la struttura e la “giornata tipo” con orari, modalita di erogazione delle prestazioni,
locali e dislocazione delle risorse strumentali e tecnologiche, delle procedure e dei protocolli
in uso;

c. Presentare le principali interfacce aziendali con I'U.O. (Farmacia, Ufficio Infermieristico,
Direzione Sanitaria, Pronto Soccorso, ecc..) e i principali sistemi informativi in uso per la
gestione dell'assistenza (applicativi aziendali);

d. Comunicare la presa in servizio agli uffici amministrativi, 'orario di servizio e a richiedere alla
UOC STI la password per I'accesso al sito intranet dell’Azienda, alla Posta Aziendale, agli
Applicativi Aziendali e al Portale del Dipendente;

e. Chiedere conferma della idoneita lavorativa alla UOS Medici Competenti;
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6.

f.  Comunica alla UOC Formazione e Sviluppo delle competenze i nominativi del personale neo
assunto per il seguito di competenza (formazione ai sensi del D.Lgs.81/08 e s.m.i. e all'accordo
stato regioni del 201 3).

Inserimento e Addestramento: il Coordinatore delle Professioni Sanitarie e Sociali della U.O.
provvede all'inserimento del neo assunto assegnandolo al turno fisso di mattina per circa 30 giorni,
sotto la sua super visione e, successivamente, per continuare I'addestramento e monitorare le
competenze specifiche acquisite, gli assegna un turno affiancandogli un Tutor per altri 2 mesi.
Valutazione dell’inserimento: Alla fine del periodo di inserimento/addestramento il
Coordinatore e il Tutor compilano “la scheda di valutazione del tutor e del coordinatore relativa al periodo
di inserimento e addestramento™ (Allegato 3) e la presentano al dipendente che la firma per presa
visione.  Successivamente il Coordinatore trasmette la  scheda di valutazione
dell'inserimento/addestramento al Responsabile delle Professioni Sanitarie e Sociali di riferimento. |l
Responsabile delle Professioni Sanitarie e Sociali di riferimento (Ospedale S. Filippo Neri, S. Spirito,
Oftalmico, Distrettuale o DSM), convoca un briefing con il Coordinatore delle Professioni Sanitarie
e Sociali della U.O. e, se al termine dei 3 mesi, la valutazione ha esito positivo, I'inserimento e
I'addestramento si considerano conclusi. Nel caso di valutazione non positiva si continua
l'addestramento e linserimento o nello stesso servizo o in altro servizio. Se
I'inserimento/addestramento deve essere continuato in altro servizio se ne fara carico I'Ufficio delle
Professioni Sanitarie e Sociali di riferimento, che ne dara comunicazione al Direttore della UOC di
competenza e trasferisce il neo assunto in altro servizio per il rimanente periodo di
inserimento/addestramento.
Incontro di orientamento del neo assunto: durante il periodo di prova, la Direzione Aziendale,
in collaborazione con il Servizio delle Professioni Sanitarie e Sociali, organizza un incontro ufficiale
con tutti i neo assunti e illustra:

a. La normativa sui diritti e doveri del dipendente;

b. La normativa sul SSN, SSR, I'organizzazione di una ASL e del Servizio delle Professioni

Sanitarie e Sociali;

c. L’atto Aziendale, la politica aziendale, le procedure di interesse aziendale;
d. La normativa sul profilo professionale e la scheda di valutazione del personale;
e. | Sistemi Informativi e le banche dati disponibili;
La normativa sulla privacy e la sicurezza D.Lgs.vo 81/2008;
g. La procedura antincendio;
h. | regolamenti aziendali inerenti 'utilizzo dei mezzi di servizio e propri.
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I. Fase amministrativa/sanitaria
La UOC Stato Giuridico del Personale comunica al futuro
dipendente e al servizio delle Professioni Sanitarie e Sociali R C - - - -
I'assunzione del neo assunto
Successivamente all'accettazione dell'incarico, la UQC Stato
Giuridico del Personale convoca il neo assunto per 'espletamento ; &
. - ) I . R* C - - - R
della pratiche amministrative e sanitarie necessarie alla firma del
contratto.
Il neo assunto viene sottoposto a visita di idoneita, presso il medico . ) i ) ) R
competente dell’Azienda.
II giudizio d'idoneita del medico competente viene trasmesso alla Rk Rt i ) ) Rk
UOC stato Giuridico del Personale.
Sottoscrizione del contratto presso la UOC Stato Giuridico del R . ) ) i .
Personale.
Trasmissione giudizio di idoneita da parte della UOS Medici
Competenti al servizio delle Professioni Sanitarie e Sociali per - R* - - - R*

|'assegnazione al luogo di lavoro.

2. Prima valutazione del neoassunto

Il servizio delle Professioni Sanitarie e Sociali, dopo la
comunicazione dell'idoneita lavorativa, contatta telefonicamente Rt R
I'interessato per concordare il colloquic preliminare necessario
all'inserimento lavorativo.

Durante il colloquio viene consegnato il modulo del “neo assunto™
per la raccolta delle informazioni anagrafiche, formative e

professionali (allegatol). Il colloquio permette di orientare i RE R ) i i
I'assegnazione del neo assunto sulla base delle necessita
organizzative senza trascurare i criteri di valorizzazione

professionali e le aspettative personali.

3. Assegnazione e comunicazione della U.O. di
destinazione al neoassunto

A seguito della sottoscrizione del contratto di lavoro la UOC Stato
Giuridico del Personale procede all'inserimento del neo assunto R c
nel data base del personale, avvisa e invia il neo assunto al servizio
delle Professioni Sanitarie e Sociali.

Il Servizio delle Professioni Sanitarie e Sociali comunica la sede di
assegnazione, allo Stato Giuridico, e fissa un appuntamento per la c R C c
presentazione al neo assunto dei servizi aziendali e del
Coordinatore delle Professioni Sanitarie e Sociali dell'U.O.
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Struttura

Attivita

uocC

Stato Giuridico del

Personale

Direzione

Professioni

Sanitarie e Sociali

P.O. Ufficio

Professioni

Sanitarie e Sociali

Professioni
Direzione
Aziendale

Sanitarie e Sociali
UOS Medici
Competenti

Coordinatore

4. Presentazione al neo assunto dei servizi
aziendali e del Coordinatore delle Professioni
Sanitarie e Sociali dell’U.O.

L'Ufficio delle Professioni Sanitarie e Sociali di riferimento
(Ospedale San filippo Neri/S. Spirito/Oftalmico o Distrettuale)
presenta, al neo assunto, |'organizzazione del servizio delle
Professioni Sanitarie e Sociali, dei servizi aziendali (mensa,
guardaroba, spogliatoio, parcheggio, ecc.), consegna le chiavi
dell'armadietto  dello  spogliatoio, acquisisce le informazioni
necessarie per ordinare la divisa e calzari, consegna il “Kit del neo
assunto” (allegato 2), dove sono presenti anche tutte le indicazioni
riguardanti la sicurezza e salute sui luoghi di lavoro, e lo presenta
al Coordinatore delle Professioni Sanitarie e Sociali della U.O. di
assegnazione

L'Ufficio delle Professioni Sanitarie e Sociali di riferimento
(Ospedale San filippo Neri/S. Spirito/Oftalmico o Distrettuale) invia
il neo assunto alla UOC Stato Giuridico e Gestione del Personale
per il ritiro del badge.

R

R*

5. Accoglienza del neo assunto nella U.O. di
assegnazione:

Il Coordinatore delle Professioni Sanitarie e Sociali della U.O. di
assegnazione provvede a:

Presentare il neo assunto all'equipe di lavoro;

Presentare la struttura e la “giornata tipo” con orari, modalita di
erogazione delle prestazioni, locali e dislocazione delle risorse
strumentali e tecnologiche, delle procedure e dei protocolli in uso;
Presentare le principali interfacce aziendali con I'U.O. (Farmacia,
Ufficio Infermieristico, Direzione Sanitaria, Pronto Soccorso, ecc..)
e i principali sistemi informativi in uso per la gestione dell'assistenza
(applicativi aziendali);

Comunicare la presa in servizio agli uffici amministrativi, 'orario di
servizio e a richiedere alla UOC STI la password per l'accesso al
sito intranet dell'Azienda, alla Posta Aziendale, agli Applicativi
Aziendali e al Portale del Dipendente;

6. Inserimento e Addestramento:

Il Coordinatore delle Professioni Sanitarie e Sociali della U.O.
provvede all'inserimento del neo assunto assegnandolo al turno
fisso di mattina per circa 30 giorni, sotto la sua supervisione, e
successivamente, per continuare |'addestramento e monitorare le
competenze specifiche acquisite, gli assegna un turno affiancandogli
un Tutor per altri 2 mesi.
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Attivita

Struttura

]
O
=]

Stato Giuridico del

Personale

Direzione
Professioni

Sanitarie e Sociali

P.O. Ufficio

Professioni

Sanitarie e Sociali

Coordinatore

Professioni

Sanitarie e Sociali

Direzione
Aziendale
UOS Medici
Competenti

7. Valutazione dell'inserimento:

Alla fine del periodo di inserimento il Coordinatore e il Tutor
compilano “la scheda di valutazione del tutor e del coordinatore
relativa al periodo di inserimento “ (Allegato 3) e la presentano al
dipendente che la firma per presa visione. Successivamente il
coordinatore
dell'inserimento/addestramento al Responsabile delle Professioni
Sanitarie e Sociali di riferimento. |l Responsabile delle Professioni
Sanitarie e Sociali di riferimento (Ospedale San Filippo Neri/S.
Spirito/Oftalmico, Distrettuale o DSM), convoca un briefing con il
Coordinatore delle Professioni Sanitarie e Sociali della U.O. e se
al termine dei 3 mesi la valutazione ha esito positivo I'inserimento
e l'addestramento si considerano conclusi. In caso di valutazione
non positiva il dipendente continua I'addestramento/inserimento o
nello  stesso
L'inserimento/addestramento deve proseguire in altro servizio se
ne fara carico I'Ufficio delle Professioni Sanitarie e Sociali di
riferimento, che ne dara comunicazione al Direttore della UOC di
competenza, e trasferira il dipendente in altro servizio per il
rimanente periodo di inserimento/addestramento.

trasmette

servizio o in altro

la  scheda di  valutazione

servizio.  Se

Incontro di orientamento del neo assunto:

Durante i

| periodo di prova, la Direzione Aziendale in
collaborazione con il Servizio delle Professioni Sanitarie e Sociali,
organizza un incontro ufficiale con tutti i neo assunti e illustra:

a.

b.

La normativa sui diritti e doveri del
dipendente;

La normativa sul SSN, SSR, I'organizzazione
di una ASL e del Servizio delle Professioni
Sanitarie e Sociali;

L'atto Aziendale, la politica aziendale, le
procedure di interesse aziendale;

La normativa sul profilo professionale e la
scheda di valutazione del personale;

| Sistemi Informativi e le banche dati
disponibili;

La normativa sulla privacy e la sicurezza ex
D.Lgs.vo 81/2008;

La procedura antincendio;

| regolamenti aziendali inerenti |'utilizzo dei
mezzi di servizio e propri.

R= Responsabile dell'azione R*= Responsabile specifiche competenze C= Collaboratore |= Informato
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8. INDICATORI
Indicatore Responsabile | Rilevazione Fonte Destinatario Standard
N neoassunti informati della KIT del Responsabile
procedura di inserimento/N° totale Coordinatore | 6 mesi delle Professioni 95%
. neoassunto o o
neoassunti Sanitarie e Sociali
d o Responsabile
N° schede di valutazione neoassunti , (salvo Scheda di P - 5
o . Coordinatore ) i delle Professioni 95%
/IN® totale neoassunti valutazione | valutazione L e
i Sanitarie e Sociali
negativa)

9. REVISIONE

La revisione della procedura dovra essere attuata a cadenza biennale e in concomitanza di emissione di

nuove indicazioni istituzionali, nazionali e/o regionali e a cambiamenti organizzativi e gestionali nell'ambito

dell'azienda.

10. ALLEGATI

Allegato |: Scheda del necassunto

Allegato 2: Kit del neoassunto

Allegato 3: Scheda di valutazione del tutor e del coordinatore dell'inserimento e addestramento del

neoassunto
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+ ASL &4, REGIONE

ROMA 1 W' LAZIO

PROCEDURA PER L'INSERIMENTO NELL'AZIENDA DEL PERSONALE NEO ASSUNTO DELLE PROFESSIONI SANITARIE E SOCIALI | A-B-C- -E PRO 01 -
Allegato 1

SCHEDA DEL NEO ASSUNTO
COGNOME NOME
QUALIFICA MATRICOLA N°
LUOGO DI NASCITA DATA
NAZIONALITA’
INDIRIZZO
CITTA’ C.A.P. PROV.
RECAPITI TELEFONICI
E - MAIL
STATO CIVILE IN GRAVIDANZA s NO
MESE DI GESTAZIONE FIGLI N°

TITOLARE DEI BENEFICI RELATIVI ALLA LEGGE 104/92 PER

ALTRE PRESCRIZIONI

ISCRITTO ALL’ORDINE PROF. DI AL N°

BREVE CURRICULUM FORMATIVO E PROFESSIONALE
TITOLO DI STUDIO

CONSEGUITO NELL’ANNO ACCADEMICO

PRESSO L’UNIVERSITA’

ALTRI TITOLI DI STUDIO

1.

2.

MASTER DI SPECIALIZZAZIONE E PERFEZIONAMENTO
1.

2

PUBBLICAZIONI E RELAZIONI A CONVEGNI
1.

2.

3

ATTIVITA’ DI DOCENZA

ASL Roma | t. +39.06.68351 UOC ASSISTENZA INFERMIERISTICA
Borgo S.Spirito, 3 www.aslromal it tel. 066835252096-7127-2454
00193 Roma p.iva 13664791004 e-mail uocassistenzainfermieristica@aslroma l it



GIETEMA SARITARIO REGICONALE
ASL
ROMA 1

CONOSCENZA LINGUE STRANIERE

1. Livello : scarso medio buono ottimo
2. Livello : scarsc medio buono ottimo
3. Livello : scarso medio buono ottimo
CONOSCENZA DEL COMPUTER Livello : scarso  medio buono ottimo
ESPERIENZA LAVORATIVA

STRUTTURA SANITARIA REPARTO/SERVIZIO ANNI/MESI
1.
2.
3.
4.
5.

DATA DI ASSUNZIONE PRESSO ASL ROMA 1

Il sottoscritto consapevole di quanto prescritto dall’'art. 76 del D.P.R. n. 445 del 28/12/2000, sulla responsabilita penale

cui pud andare incontro in caso di dichiarazione mendace e di falsita in atti (cfr. artt. 483, 495, 496 c.p.)

ROMA li,

FIRMA
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