
ALLEGATO M

Profilo Professionale/ Area Assistente Amministrativo / Area degli assistenti

Struttura a cui afferisce: s.c. Distretto Area Sud (COT)

Sede di lavoro (prevalente): Trecate (sede COT sperimentale) e successivamente Galliate (sede

COT definitiva)

Posto disponibile dal: Gennaio 2024

Descrizione principali 

attività:

Gestione applicativi: 
• ECWMED per scaricare e caricare documenti; 

• FARSIAD per rendicontazione inserimenti/prese in carico e chiusure

dei progetti di continuità assistenziale; 

• CSl per verifica tamponi COVID; 

• SIRVA per verifica copertura vaccinale;

• AURA per verifica MMG e dati di residenza. 

Attività di back-office: 
•  gestione  comunicazioni  istituzionali,  mezzo  mail,  verso  gli

interlocutori;

• criptaggio documentazione;

• redazione verbali per audit periodici;

• archiviazione pratiche e progetti; 

• contatti con le strutture RSA per identificare disponibilità di posti in

continuità  assistenziale;  •  contatti  con  MMG,  enti  gestori  e  Servizi

interni e/o esterni all’ASL NO per la gestione amministrativa dei casi; 

• contatti con segreteria scolastica per la programmazione dei percorsi

formativi  dedicati  al  personale  scolastico  (DGR  50-7641  del  21

maggio 2014); 

•  monitoraggio flussi  di  inserimento/dimissione ospedale-strutture di

continuità assistenziale, territorio-strutture di continuità assistenziale,

strutture di continuità assistenziale-ospedale/territorio; • monitoraggio

proroghe dei progetti; 

• collaborazione per il calcolo degli indicatori previsti dalla Regione

per il monitoraggio flussi COT;

• utilizzo fogli di calcolo/fogli di lavoro e applicativi Aziendali; 

• programmazione e coordinamento dei processi amministrativi; 

•gestione  vetture  aziendali  /dispositivi,  organizzazione  di

eventi/appuntamenti /riunioni.


