Ruoli e responsabilità

Consiglio di Amministrazione

Direzione generale

· definisce le strategie del Centro RAF Michelangelo;

· assicura la completa soddisfazione dell’utente;

· definisce e documenta gli obiettivi di miglioramento per la qualità;

· coordina le attività dei Responsabili di Direzione e dei responsabili operativi;

· gestisce il personale dipendente;

· assicura le risorse adeguate e sufficienti a conseguire gli obiettivi prefissati;

· presiede alle riunioni della Commissione valutazione interna;

· prende in esame, annualmente, le valutazioni dell’utente circa la qualità del servizio reso;

· redige periodicamente la relazione relativa ai dati raccolti su informazioni, reclami e suggerimenti.

Responsabile Risorse e sviluppo

· armonizza le risorse sia in base al numero degli ospiti, sia in base alle loro esigenze

· assicura e pianifica l’attività di formazione ed addestramento del personale.

Responsabile Ufficio Relazioni con il pubblico

· Accoglie i reclami, le opposizioni e le osservazioni presentate dall’utente (ospite o suo familiare), Organismi di Volontariato

· Provvede a dare tempestiva risposta all’utente per le segnalazioni di più agevole definizione, su delega della Direzione 

· Provvede a comunicare tempestivamente alla Direzione i reclami di evidente complessità; 

· Attiva la Commissione Valutazione Interna

· Predispone la lettera di risposta all’utente sottoscritta dalla Direzione

· Fornisce all’utente tutte le informazioni e quanto altro necessario per garantire la tutela dei diritti ad esso riconosciuti dalla normativa vigente in materia.

Responsabile Segreteria/Portineria

· Garantisce l’accesso alla struttura da parte dei visitatori

· E’ delegato dal responsabile Ufficio Relazioni con il pubblico a fornire all’utente tutte le informazioni relative alle prestazioni e ai servizi offerti

Responsabile di Struttura

· Ha la responsabilità di tutte le attività,  prestazioni e servizi offerti all’utenza e svolti sia all’interno  dei locali e spazi della struttura, sia all’interno dei reparti protetti (nuclei)

Direzione amministrativa

· Raccoglie e registra i documenti fiscali attivi e passivi 

· Trasmette i dati raccolti (e giustificativi) ad una società di servizio per la realizzazione del bilancio, della dichiarazione dei redditi, delle paghe e contributi.

Responsabile Legale

Ruolo affidato ad una figura professionale esterna alla struttura

Responsabile Controllo di Gestione

· verifica i parametri e gli indicatori relativi alla gestione del servizio qualità nel rispetto dei requisiti cogenti applicabili ai servizi stessi 

Ruolo affidato ad una società di servizio esterna alla struttura

Responsabile Gestione Economica-Finanziaria

· verifica il rapporto tra costi e ricavi, verifica gli investimenti.

Ruolo affidato ad un consulente esterno alla struttura.

Responsabile Ufficio Personale

· gestisce le pratiche relative alle fasi di assunzione, licenziamento e dimissione del personale

· informa e segnala agli enti competenti e di sorveglianza circa le tre fasi precedenti

· determina le competenze finanziare

Ruolo affidato ad una società di servizio esterna

Responsabile servizi religiosi

Responsabile sicurezza 

· Organizza il servizio di prevenzione e protezione per la salvaguardia della sicurezza e salute del personale

Ruolo affidato ad un consulente esterno alla struttura

Responsabile HACCP 

· Gestisce tutte le attività legate al sistema di autocontrollo basato sul metodo HACCP al fine di garantire la sicurezza igienica dei pasti (alimenti e bevande) somministrati agli ospiti

· Verifica che le norme igieniche e tecniche vengono eseguite nelle varie fase di stoccaggio, preparazione e somministrazione dei pasti.                                                                     
· Si occupa del coordinamento del gruppo qualità relativo al comparto somministrazione di pasti – settore Ristorazione.

Responsabile cucina

· E’ responsabile del rispetto delle procedure e dei limiti durante la lavorazione degli alimenti.

· Compila le schede di controllo e verifica 
Responsabile Sorveglianza Sanitaria

· Effettua le visite pre-assuntive e periodiche per la salvaguardia della salute del personale

Ruolo affidato ad un consulente esterno alla struttura

Direzione Sanitaria

· Svolge le prestazioni mediche (visita e/o controllo medico, prescrizione di farmaci) sia presso l’ambulatorio sia nelle aree abitative dei nuclei

· Coordina le attività di assistenza sanitaria (infermieristiche, riabilitative e ?????????)

· Può richiedere l’intervento di medici specialisti (fisiatra, geriatra)

· Può richiede l’intervento del dietista per la stesura di diete personalizzate

Ruolo affidato ad una figura professionale esterna alla struttura 

Direzione operativa reparto protetto
· Realizza i turni del personale operativo all’interno dei nuclei al fine di garantire l’erogazione delle prestazioni nell’arco delle 24 ore nel rispetto di un ordinato ritmo di vita per gli ospiti

· Verifica gli ingressi e le uscite del personale

· Compila i registri delle presenze

· Interviene per l’applicazione dei piani di lavoro e delle relative procedure operative

· Pianifica, in accordo con il responsabile risorse e sviluppo, la formazione e l’addestramento del personale

Responsabile operativo reparto protetto
· Sovrintende alla attività svolte dal personale infermieristico, dal operatore ADEST, e non
· Fornisce consulenza tecnica 
· Gestisce le emergenze

Infermiere professionale

· E’ responsabile della somministrazione dei farmaci dietro prescrizione medica

· Previene e cura gli stati morbosi

· Sorveglia lo stato di salute degli ospiti durante il turno lavorativo e ne informa Il responsabile operativo del reparto protetto e la Direzione sanitaria

Terapista Riabilitativo

Terapista occupazionale

Animatore

ADEST

Coordinare 

ordinare o disporre, attribuendo o assegnando funzioni o compiti nel modo più idoneo al conseguimento di un fine determinato

Sovrintendere 


funzione direttiva  o anche di controllo e vigilanza

