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FONDAZIONE MATERA BASILICATA 2019

DELIBERAZIONE N. 28/2018
Seduta del CdA del 01/08/2018

OGGETTO: Definizione del mansionario per il personale dipendente a tempo indeterminato e dei
relativi livelli retributivi ai sensi del CCNL terziario/servizi - Approvazione

11 CdA della Fondazione, riunitosi il giorno 01/08/2018 alle ore 15:30 nella sede della 'ondazione,
Via La Vista n. 1, Matera.

N. | Nominativo Funzione Presente Assente
1. | Salvatore Adduce Presidente X
2. | Angelo Tortorelli, Presidente CCIAA MT Vicepresidente X
3. | Francesco De Giacomo, Presidente della| Componente X
Provincia di Matera
4. | Antonio Di Sanza, su delega del Presidente | Componente X
della Regione Basilicata
5. | Piergiuseppe Pontrandolfi, su delega della| Componente X
Rettrice dell’Universita di Basilicata

Segretario Generale: Giovanni Oliva
Direttore Generale: Paolo Verrt

Ia deciso in merito all’argomento in oggetto, secondo quanto riportato nel presente atto che st
compone di n. 8 pagine ¢ di n. 1 allegato (All.1 “Nuovo Mansionario personale Quadri, primo ¢
secondo livello).

Parte riservata all’'Ufficio Amministrazione e Finanza

Visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria.
FONDAZIONE MATERA-BASILICATA 2019
sede legale: C/O Palazzotto del Casale

Via Madonna delle Virtu - 75100 Mate

Cod. Fisc. 93055550771 - P. lva 0131

Timbro e firma

01/08/2018

Matera,
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'FONDAZIONE MATERA BASILICATA 2019

PROPOSTA DI DELIBERAZIONE
DEL CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE

OGGETTO: Definizione del mansionario per il personale dipendente a tempo
indeterminato e dei relativi livelli retributivi ai sensi del CCNL terziario/servizi —
Approvazione

RELAZIONE ISTRUTTORIA

Premesso che:

1. la Fondazione ha la finalita di attuare le linee di intervento delineate nel dossier di
candidatura di Matera al titolo di Capitale Europea della Cultura 2019 ¢ in particolare:
gestisce i progetti intrinseci e le attivita conseguenti; promuove e organizza eventi,
manifestazioni collegate e funzionali alle attivita del dossier; promuove la ricerca di
partnership con soggetti pubblici e privati sia nazionali che internazionali per sollecitare ¢
raccogliere finanziamenti ¢ sponsorizzazioni relativamente alle azioni inserite nel dossier;
effettua studi, ricerche e analisi di fattibilita funzionali al dossier; realizza iniziative di
animazione territoriale al fine di informare e sensibilizzare sulle azioni promosse e
realizzate; realizza azioni di supporto e comunicazione delle attivita realizzate; stipula ¢
gestisce ogni tipo di contratto o convenzione con soggetti pubblici ¢/o privati che sia
considerato utile per il raggiungimento delle finalita della Fondazione;

2. con D.M. n. 230 del 01/05/2016, il MiBAC'T ha approvato il programma degli interventi
definito di intesa con il Sindaco di Matera, identificando un programma di opere pubbliche
per un importo complessivo di 17 milioni di euro con beneficiario il Comune di Matera ed
un programma di azioni immateriali a valere sul dossier Matera 2019 beneficiario la
Fondazione Matera-Basilicata 2019, per un importo complessivo di 11 milioni di euro,
corrispondente a quanto previsto dal dossier stesso;

3. nellambito delle attivita previste dal Disciplinare per Iattuazione del programma di
interventi “Matera Capitale Furopea della Cultura 2019” - Art. 1 c. 345 della L. 28 dicembre
2015, n. 208 (legge di Stabilita 2016) — sottoscritto il 18 ottobre 2016 dal MIBACT, Comune
di Matera ¢ Fondazione, sono previste specifiche attivita di assistenza tecnica da realizzare
attraverso personale della Fondazione, fra cui l'acquisizione di beni e servizt ¢ la
rendicontazione finanziaria, cosi come integrato con Addendum sottoscritto in data in data
27 ottobre 2017,

4. con DGR n.17 del 17 maggio 2016, cosi come modificata dalla DGR n.21 /2017, 1a Regione
Basilicata ha approvato il Patto per lo Sviluppo della Basilicata sottoscritto in attuazione
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6.

della Delibera CIPE n.26/2016, che individua I’area di intervento n.4 Turismo e cultura,
partendo da Matera Capitale della Cultura 2019, quale area strategica, nonché la Fondazione
Matera-Basilicata 2019 fra gli enti beneficiari delle risorse per attuazione;

con DGR n.684/17, la Regione Basilicata ha approvato il finanziamento per gli intervents
indicati nella DGR n.1040/2014 relativi al Dossier di candidatura per un importo di euro
7.700.000 curo;

Con la dotazione finanziaria di cui al’Art.1 c. 574 della L.205 del 27/12/2017 (Legge di
Stabilita 2018), il Ministero dello Sviluppo Economico (MISE) ha autorizzato — per
interventi urgenti nella citta di Matera finalizzati a migliorare I'accoglienza, l'accessibilita dei
visitatori e dei turisti, la mobilita e il decoro urbano nonché P'attuazione del programma
culturale di “Matera Capitale Europea della Cultura 2019” —la spesa di 20 milioni di euro
nell'anno 2018 ¢ di 10 milioni di euro nell'anno 2019. Il MISE ha quindi destinato — su
richiesta del Comune di Matera avvenuta in data 18/02/2018 — importo di 11 milioni di
euro alla Fondazione Matera — Basilicata 2019 per la realizzazione degli interventi descritti
nel Programma di dettaglio, assegnati per 7,5 milioni a valere sull’annualita 2018 e 3,5
miliont sull’annualita 2019;

Con Verbale del 27/03/2017 il CdA della Fondazione Matera-Basilicata 2019 ha approvato
il Fabbisogno di personale per I'anno 2017, che prevede il passaggio di livello di n. 2 unita
dal secondo al primo livello di inquadramento contrattuale, con motivazioni ivi individuate;

Con Deliberazione n. 18 del 14/12/2017 11 CdA della Fondazione Matera-Bastlicata 2019
ha ritenuto necessario, per garantire una corretta sistematizzazione della struttura
organizzativa e funzionale e nel rispetto di quanto presente all’art. 15 dello Statuto della
Fondazione, dotarsi del Regolamento di organizzazione e funzionamento, individuando
compiti ed attribuzioni delle strutture della Fondazione e definendo le attivita, i compiti e
le funzioni degli organi sociali e delle singole aree;

Con Deliberazione n. 12 del 03/05/2018 il CdA della Fondazione Matera-Basilicata 2019
ha approvato la dotazione organica per I'anno 2018 con 'obiettivo di raggiungere n.57 unita
di personale, articolate per funzioni, mansioni, inquadramento contrattuale ed inserite nelle
5 aree organizzative;

Considerato che:

1.

IArch. Rita Orlando, assunta con contratto di collaborazione continuativa (N. Rep.
10/2015) dal 30/07/2015 al 30/06/2016, con contratto a tempo determinato dal
01/07/2016 fino al 31/12/2016 (N. Rep. 6/2016) e poi con contratto a tempo
indeterminato dal 01/01/2017 inquadrato nel livello Quadro del CCNL del settore terziario
e servizi, svolge le mansioni di Addetto all’esecuzione dei progetti presso I’Area Relazioni
¢ Sviluppo della Fondazione Matera-Basilicata 2019; la stessa ha inoltre contribuito, sin
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dalla fase embrionale dei progetti culturali sotto la sua supervisione, all’avanzamento fisico
e procedurale di Open Design School, progetto pilastro di Matera 2019, coordinandone gli
aspetti operativi;

2. 1’Arch. Massimiliano Fustachio Burgi, assunto con contratto di collaborazione
continuativa (N. Rep. 3/2016) dal 01/01/2016 al 30/06/2016, con contratto a tempo
determinato dal 01/07/2016 fino al 31/12/2016 (N. Rep. 5/2016) ¢ poi con contratto a
tempo indeterminato dal 01 /01/2017 inquadrato nel livello quadro del CCNL del settore
terziario ¢ servizi, svolge le mansioni di Addetto all’esecuzione dei progetti presso 'Arca
Relazioni ¢ Sviluppo della Fondazione Matera-Basilicata 2019; lo stesso ha inoltre
contribuito, sin dalla fase embrionale dei progetti culturali sotto la sua supervisione,
allavanzamento fisico e procedurale del progetto Gardentopia e della dimensione Citta e
Cittadini, coordinandone gli aspetti operativi.

3. La sig.ra Raffaclla Pontrandolfi, assunta con contratto a tempo indeterminato in data
27/04/2015 (N. Rep. 4/2015) e inquadrato nel secondo livello del CCNL del settore
terziario e servizi, svolge le mansioni di impiegata presso ’Area Comunicazione, con
responsabilita della gestione degli strumenti di comunicazione digitale della Fondazione
(sito web, social network, newsletter, ecc.) ¢ del monitoraggio attraverso tools specifici
onde consentire di migliorare la web reputation e Paudience engagement della Fondazione
Matera-Basilicata 2019. In virtu della sua prolungata e fruttuosa attivita lavorativa presso la
Fondazione, la stessa coordina i supporti di grafica, editing, manutenzione tecnica fornite
da consulenti e ditte esternc mirate a raggiungere gli obiettivi della strategia di
comunicazione digitale e gestisce il budget assegnato all’Area Comunicazione.

4. la dottssa Claudia di Perna, assunta con contratto a tempo indeterminato in data
27/04/2015 (N. Rep. 3/2015) e inquadrato nel secondo livello del CCNL del settore
terziario e servizi, svolge le mansioni di impiegata presso la Segreteria di Direzione. In virta
della sua prolungata e fruttuosa attivita lavorativa sin dalla fase di candidatura, la stessa ¢
inoltre responsabile della segreteria organizzativa della Fondazione, della gestione del front-
office, delle attivita di back office e dell’agenda condivisa transarea.

5. La sig.ra Antonella Buono, assunta con contratto di collaborazione continuativa dal
30/07/2015 al 30/06/2016 (Prot. n. 9/2015), con contratto a tempo determinato dal
01/07/2016 fino al 31/12/2016 (N. Rep. 4/2016) e poi con contratto a tempo
indeterminato dal 01/01/2017 inquadrato nel terzo livello del CCNL del settore terziario
e servizi, svolge mansioni di impiegata amministrativa presso ’Area Amministrazione ¢
Finanza della Fondazione; la stessa contribuisce inoltre al funzionamento quotidiano del
settore amministrativo, provvedendo alla fatturazione e alle attivita di tenuta della
contabilita generale, nonché attende al servizio di economato. In virtu della sua fruttuosa e
prolungata attivita presso la Fondazione, la stessa supporta il Manager Amministrativo ¢
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6.

Finanziario nelle attivita di controllo di gestione nelle attivita di pianificazione economico-
finanziaria, budgeting e rendicontazione.

La dott.sa Rebecca Raponi, assunta con contratto a tempo determinato dal 01/07/2016
fino al 31/12/2016 (N. Rep. 7/2016) e poi con contratto a tempo indeterminato dal
01/01/2017 inquadrato nel terzo livello del CCNL del settore terziario e servizi, svolge le
attivita di organizzazione degli eventi ¢ delle attivita culturali della Fondazione Matera-
Basilicata 2019. In virtd della sua prolungata e fruttuosa attivita lavorativa, la stessa coordina
la produzione esecutiva dei progetti culturali, espletando in maniera continuativa sia le
attivita di back office sia quelle di front line.

Evidenziato che:

1,

2,

3.

4.

1.’accresciuta complessita della struttura organizzativa della Fondazione Matera-Basilicata
2019 ha richiesto, per i summenzionati dipendenti, un aumento del carico di lavoro,
derivante oltretutto dall’avvicinarsi dell’anno di Matera Capitale curopea della Cultura
(2019), dal moltiplicarsi delle ordinarie procedure esccutive ed amministrative da presidiare
e del costante avanzamento dello stato di attuazione del programma culturale pianificato
dal Dossier finale di Candidatura;

lLa Fondazione ¢ interessata al riconoscimento degli risultati che i dipendent
summenzionati hanno raggiunto con successo nelle relative Aree di presidio durante il
proprio percorso lavorativo, nonché al riconoscimento dei vantaggi per l'intera attivita della
Fondazione che i summenzionati dipendenti hanno contribuito a procurare;

La Fondazione intende, per dimostrate ragioni di economicita, proporre ai summenzionati
dipendenti 'avanzamento del livello di inquadramento contrattuale piuttosto che ricorrere
allindizione di nuovi bandi di concorso per far fronte all’aumento delle mansioni da
svolgere e delle posizioni da presidiare;

La Fondazione intende riconoscere congruamente le attivita che ciascuno dei dipendenti
summenzionati ha svolto sin dalla data di assunzione nonché procedere, nel rispetto del
criterio dell’anzianita di servizio, all’avanzamento dei livelli relativi all’inquadramento
contrattuale, dal momento che detto avanzamento riguarda tutto il personale assunto a
tempo indeterminato presso la Fondazione Matera-Basilicata 2019;

Visto il parere del Consulente del Lavoro agli atti della Fondazione Matera-Basilicata 2019 sui
passaggi di livello e sull’approvazione dei nuovi mansionari;

Per le ragioni su esposte, la Fondazione intende modificare i mansionari dei dipendenti: Burgi
Massimiliano, Orlando Rita, Raponi Rebecca, Buono Antonella, Pontrandolfi Raffaella, Di Perna
Claudia e, in base ai principi di pari opportunitd, economicita, complessita ed anzianita di servizio,
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adeguare i livelli contrattuali di inquadramento det dipendenti Buono Antonella, Pontrandolfi
Raffaclla, Di Perna Claudia ¢ Raponi Rebecca secondo il seguente ordine:

e la dott.ssa Di Perna Claudia e la sig.ra Pontrandolfi a partire dal 01/09/2018 in attuazione
di quanto deliberato nella seduta del CdA del 27/03/2017

e lasig.ra Buono e la dott.ssa Raponia partire dal 01/01 /2019, anno cruciale per 'attuazione
del Dossier finale di Candidatura di Matera ECoC per il 2019.

10 1l Direttore GGenerale
H (/\[ .
R

/(Giusepp(i &()manicll()) (Paolo Verri)

Il Manager Ammin

¥,

Letta la relazione istruttoria, il Direttore Generale propone di approvare la seguente

DELIBERAZIONE

con la quale si stabilisce

1. Di richiamare interamente le premesse, che costituiscono parte integrante e sostanziale del
presente atto;

2. Di approvare i nuovi mansionari del personale con contratto a tempo indeterminato
inquadrato nel livello Quadro del CCNL terziario e servizi di cui allAlL 1 —sez. A;

3. Di approvare i nuovi mansionari di cui al’All. 1 — sez. B e 1 passaggi dal secondo al primo
livello di inquadramento contrattuale terziario ¢ servizi a partire dal 01 /09/2018 per i
dipendenti dott.ssa Claudia di Perna ¢ sig.ra Raffaclla Pontrandolf;

4. Diapprovate i nuovi mansionari di cui all’All. 1 —sez. C e i passaggi dal terzo al secondo livello
di inquadramento contrattuale terziario e servizi a partire dal 01/01/2019 per i dipendenti
sig.ra Antonella Buono e dott.ssa Rebecca Rapons;

5. Di dichiarare la presente deliberazione immediatamente eseguibile ai sensi dell’art.134 del
D.lgs.267/2000;

6. Di pubblicarc la presente deliberazione nell’area Provvediments della sezione Amministrazione
Trasparente del sito istituzionale della Fondazione.
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Letto, confermato e sottoscritto.

11 Direttore Generale

M —

(Paolo Verri)

Parere di regolarita Tecnica
(ai sensi del comma 1 dell’art.49 del D.Lgs. 0.267/2000)

Favorevole
11 Direttore G al
" o1 /0 /S BAZONE MATERA-BASILICATA 2019 " (;rev eneraie
atera, VL% sede legale: C/O Palazzotto del Casale (Paolo erti)
Via Madonna delle Virtl - 75100 Matera .
Cod. Fisc. 93055550771 - . Iva 01310470776 A —

PARERE DI REGOLARITA CONTABILE
(ai sensi del comma 1 dell’art.49 del D.Lgs. n.267/2000)
FAVOREVOLE

Il Manager Amministrativo ¢

Finanziari
Matera 01/08/ 2005 710NE MATERA-BASILICATA 2019 (;:useppe Rorban
sede legale: C/O Palazzotto del Casale y,
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IL CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE

VISTA la proposta di deliberazione, allegata al presente atto quale parte integrante ¢
sostanziale della presente, recante l'oggetto riportato sul frontespizio;

VISTI i pareri di regolarita tecnica ¢ di regolarita contabile, resi ai sensi dell'art. 49 del
D.Igs. 267/2000;

Dopo ampia discussione ed all’'unanimita det presents
DELIBERA

1. Di richiamare interamente le premesse, che costituiscono parte integrante ¢ sostanziale del
presente atto;

2. Di approvare i nuovi mansionari del personale con contratto a tempo indeterminato
inquadrato nel livello Quadro del CCNL terziario e servizi di cui al’All. 1 — sez. A;

3. Di approvare i nuovi mansionari di cui all’All. 1 — sez. B ¢ i passaggi dal secondo al primo
livello di inquadramento contrattuale terziario e servizi a partire dal 01/09/2018 per i
dipendenti dott.ssa Claudia di Perna e sig.ra Raffaella Pontrandolfs;

4. Diapprovare i nuovi mansionari di cui all’All. 1 —sez. C e i passaggi dal terzo al secondo livello
di inquadramento contrattuale terziario e servizi a partire dal 01/01/2019 per i dipendenti
sig.ra Antonella Buono ¢ dott.ssa Rebecca Raponi;

5. Di dichiarare la presente deliberazione immediatamente eseguibile ai sensi dell’art.134 del
D.1gs.267 /2000

6. Dipubblicare la presente deliberazione nell’area Provvedimenti della sezione Amministrazione

Trasparente del sito istituzionale della Fondazione.

Letto, confermato ¢ sottoscritto

1l Direttore Generale

N A

(Paolo Verr)

Data 01/08/2018
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All. 1 alla Deliberazione n. 28 del CdA del 01/08/2018

MANSIONARIO — CONTRATTI TEMPO INDETERMINATO
Sez. A

BURGI MASSIMILIANO

AREA DI ORGANIZZAZIONE: MANAGEMENT SVILUPPO E RELAZIONI
Ufficio: Community building

Ruolo: PM con funzioni direttive

C.C.N.L. applicato: Terziario

livello Q

Le funzioni a Lei assegnate con carattere continuativo sono funzioni direttive di rilevante importanza
con poteri di discrezionalita decisionale e responsabilita gestionali anche nella conduzione e nel
coordinamento di risorse e persone;

Lei & chiamato ad operare in condizioni di autonomia decisionale, responsabilita ed elevata
professionalita di tipo specialistico, alla ricerca ed alla definizione di progetti di rilevante importanza
per lo sviluppo e I'attuazione degli obiettivi della Fondazione, verificandone la fattibilita economico-
tecnica, garantendo adeguato supporto sia nella fase di impostazione sia in quella di sperimentazione
e realizzazione, controllandone la regolare esecuzione e rispondendo dei risultati.

Lei & chiamato principalmente ad offrire la Sua collaborazione e la Sua professionalita per
I'espletamento delle mansioni stabilite dalla contrattazione collettiva relativamente alla qualifica di
“Project Manager”; nello specifico, Lei affianca il Manager sviluppo e relazioni:

e nella realizzazione di tutti gli eventi e i progetti prodotti dalla Fondazione

e nel garantire alti standard di qualita culturale a livello europeo per tutti i progetti

e nel definire ed attuare il programma di community building da applicare ai progetti culturali e
la strategia dell’audience engagement;
nel gestire le relazioni con gli artisti e le istituzioni e gli accordi contrattuali;
nella redazione dei piani e palinsesti delle attivita e spazi;
nell’elaborare i budget di ogni evento/progetto e nella stesura dei budget di coproduzione;
nel monitoraggio sui calendari e sui budget di produzione e programmazione delle attivita;
nelle funzioni di mentoring, assistenza e supervisione dei progetti esterni e coprodotti,
facilitando processi di co-creazione, coinvolgimento dei cittadini e networking europeo;

Nella sua funzione di Project Manager & responsabile dell’attuazione dei seguenti progetti Volontari,

Gardentopia, Lumen; in particolare assicura:

e presidio e gestione su indicazione del Manager delle attivita tese a realizzare una rete attraverso
contatti, rapporti e iniziative mirate;

e gestione della rete e data base della community;
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e organizzazione di incontri, predisposizione di materiali ed informative, anche attraverso i social;
e rappresentanza del Manager ad incontri e riunioni;
e gestione del budget di area.
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AREA DI ORGANIZZAZIONE:
Ufficio:

Ruolo:

C.C.N.L. applicato:

Livello Q

ORLANDO RITA

MANAGEMENT SVILUPPO E RELAZIONI
Network & Legacy

PM con funzioni direttive

Terziario

Le funzioni a Lei assegnate con carattere continuativo sono funzioni direttive di rilevante importanza
con poteri di discrezionalitd decisionale e responsabilita gestionali anche nella conduzione e nel

coordinamento di risorse e persone.

Lei & chiamata ad operare in condizioni di autonomia decisionale, responsabilita ed elevata
professionalita di tipo specialistico, alla ricerca ed alla definizione di progetti di rilevante importanza
per lo sviluppo e I'attuazione degli obiettivi della Fondazione, verificandone la fattibilita economico-
tecnica, garantendo adeguato supporto sia nella fase di impostazione sia in quella di sperimentazione
e realizzazione, controllandone la regolare esecuzione e rispondendo dei risultati.

Lei sara chiamata principalmente ad offrire la Sua collaborazione e la Sua professionalita per
I'espletamento delle mansioni stabilite dalla contrattazione collettiva relativamente alla qualifica di
“Project Manager”; nello specifico, Lei affianca il Manager sviluppo e relazioni:

nella realizzazione di tutti gli eventi e i progetti prodotti dalla Fondazione

nel garantire alti standard di qualita culturale a livello europeo per tutti i progetti

nel definire ed attuare i progetti culturali e ed i progetti pilastro;

nel gestire le relazioni con gli artisti e le istituzioni e gli accordi contrattuali

nella redazione dei piani e palinsesti delle attivita e spazi

nell’elaborare i budget di ogni evento/progetto e nella stesura dei budget di coproduzione
nel monitoraggio sui calendari e sui budget di produzione e programmazione delle attivita

e nelle funzioni di mentoring, assistenza e supervisione dei progetti esterni e coprodotti,
facilitando processi di co-creazione, coinvolgimento dei cittadini e networking europeo;

Nella sua funzione di Project Manager & responsabile dell’attuazione dei seguenti progetti Open
Design School, Interreg Night Light, con possibilita — dietro relativo ordine di servizio — di
assegnazioni di ulteriori progetti. In particolare assicura:

gestione di network e sviluppo di quelli nuovi;

gestione dei database dei network;

costruzione, all’occorrenza, di partenariati per progetti UE;

attenzione costante allo sviluppo della legacy dei progetti;

redazione di piani di lavoro, cronoprogrammi e budget

gestione e coordinamento delle risorse umane assegnate e di esperti esterni
e ideazione e sviluppo progetti

e attivita di gestione e coordinamento amministrativo




e)
f)

8)
h)
i)
)

k)
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7]
Sez. B

PONTRANDOLFI RAFFAELLA
AREA DI ORGANIZZAZIONE: DIREZIONE GENERALE
Ufficio: Comunicazione
Ruolo: PM Comunicazione
C.C.N.L. applicato: Terziario
livello |

Le funzioni a Lei assegnate presentano un alto contenuto professionale anche con responsabilita di
coordinamento esecutivo, che si esplicano attraverso una funzione organizzativa con carattere di
spiccata iniziativa e di autonomia operativa nell’ambito delle responsabilita a lei delegate.

Lei sara chiamata principalmente ad offrire la Sua collaborazione e la Sua professionalita per
I'espletamento delle mansioni stabilite dalla contrattazione collettiva relativamente alla qualifica di
"Responsabile del settore comunicazione digitale" esplicitate di seguito:

In accordo con il Direttore Generale realizza e gestisce il piano di comunicazione, prioritariamente
digitale, della Fondazione — in particolare:

si occupa della gestione, sviluppo, coordinamento dell'aggiornamento del sito web della Fondazione
di informazioni e aggiornamenti sulla programmazione e sulle iniziative della Fondazione;

si occupa del coordinamento, gestione e sviluppo dei social media della Fondazione e dei progetti di
cui la Fondazione stessa gestisce direttamente la strategia di comunicazione digitale;

gestisce il budget di area;

coordina i supporti di grafica, editing, manutenzione tecnica fornite da consulenti e ditte esterne
mirate a raggiungere gli obiettivi della strategia di comunicazione digitale;

garantisce il rispetto del diritto d'autore su testi, immagini, video e foto presenti sul sito e sui social
media della Fondazione;

reperisce materiali, immagini, testi ed ogni altro documento utile per lo sviluppo delle pagine web e
dei social media;

monitora lo standard di riferimento di siti web di strutture analoghe;

coordina e realizza campagne di promozione sui social media mirate e verso target specifici;

raccoglie e documenta i materiali prodotti;

si occupa del coordinamento dei collaboratori dell'area comunicazione web&social (web copywriter,
social media expert e grafici);

si occupa del coordinamento, controllo e monitoraggio delle attivita di comunicazione digitale dei
"Project leader" (soggetti terzi co-produttori dei progetti del programma culturale di Matera 2019) e
dei progetti in programma prodotti e co-prodotti dalla Fondazione.
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DI PERNA CLAUDIA
AREA DI ORGANIZZAZIONE: DIREZIONE GENERALE
Ufficio: Segreteria
Ruolo: Segreteria di direzione e protocolli accoglienza
C.C.N.L. applicato: Terziario

livello |

Le funzioni a Lei assegnate presentano un alto contenuto professionale anche con responsabilita di
coordinamento esecutivo, che si esplicano attraverso una funzione organizzativa con carattere di
spiccata iniziativa e di autonomia operativa nell’ambito delle responsabilita a lei delegate.

Lei sard chiamata principalmente ad offrire la Sua collaborazione e la Sua professionalita per
I'espletamento delle mansioni stabilite dalla contrattazione collettiva relativamente alla qualifica di
"Assistente di direzione" e di seguito esplicitate:

Nello specifico, Lei assiste il Direttore Generale nell'espletamento delle sue mansioni; in particolare:
sovraintende al Cerimoniale della Fondazione in occasione degli appuntamenti pubblici e delle visite
istituzionali;

coordina le attivita di accoglienza ospiti della Fondazione;

pianifica I'agenda del Direttore ivi compresi gli aspetti logistici;

organizza e coordina gli appuntamenti istituzionali del Direttore, ivi compreso il Comitato Scientifico
della Fondazione, curando le attivita di sintesi e report;

coordina la comunicazione trasversale tra i settori dell’area di Direzione generale (comunicazione,
marketing, ufficio stampa), facilitando la circolazione delle informazioni su programmi e attivita,
curando la preparazione delle riunioni, le attivita di sintesi e report, la verifica delle scadenze e le
funzioni legate alla sfera amministrativa

- E responsabile della Segreteria della Fondazione. In particolare:

coordina I'ufficio di Segreteria, ivi comprese le risorse umane ad esso assegnate;

supervisiona la gestione dell'agenda condivisa della Fondazione, ivi compresa I'agenda del Presidente;
supervisiona la reception e il front-desk degli uffici della Fondazione;

Supervisiona la gestione della corrispondenza;

Supervisione la tenuta dell'archivio.
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Sez. C

RAPONI REBECCA

AREA DI ORGANIZZAZIONE: MANAGEMENT CULTURALE
Ufficio: Attuazione progetti

Ruolo: Assistente Production Manager
C.C.N.L. applicato: Terziario

Livello 1l

Le funzioni a Lei assegnate con carattere continuativo prevedono compiti operativamente autonomi e
con funzioni di coordinamento e controllo, anche esplicando la propria attivita con carattere di
creativita.

Llei & chiamata principalmente ad offrire la Sua collaborazione e la Sua professionalita per
I'espletamento delle mansioni stabilite dalla contrattazione collettiva relativamente alla qualifica di
“Assistente Production Manager” e di seguito esplicitate:

e Coordinare tutti i servizi operativi di produzione e di supporto alla programmazione e alla
presentazione dei progetti ed eventi;

e Coordinare la produzione artistica, tecnica e logistica degli eventi;

e Supervisionare i capitolati delle gare per I'affidamento di servizi eforniture, coordinarne la
corretta esecuzione nel rispetto della tipicita della fornitura;

e Supervisionare le azioni di allestimento e predisposizione degliallestimenti;

Supervisionare la logistica in e out (viaggi e accoglienza artisti, trasporti, corrieri, spedizioni,

transfert);

organizzare le attivita di facilities e dei servizi per ogni location;

coordinare I'operativita dei volontari e il personale di supporto;

coordinare tutti i servizi connessi al front line per 'utenza delle attivita e dei progetti;

predisporre e coordinare i team di lavoro ed il personale di produzione, i volontari e i servizi

legati all’accoglienza.
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BUONO ANTONELLA
AREA DI ORGANIZZAZIONE: MANAGEMENT AMMINISTRATIVO E FINANZIARIO
Ufficio: Contabilita
Ruolo: Responsabile di Contabilita
C.C.N.L. applicato: Terziario
Livello Il

Le funzioni a Lei assegnate con carattere continuativo prevedono compiti operativamente
autonomi e con funzioni di coordinamento e controllo, anche esplicando la propria attivita con
carattere di creativita.

Lei & chiamata principalmente ad offrire la Sua collaborazione e la Sua professionalita per
I'espletamento delle mansioni stabilite dalla contrattazione collettiva relativamente alla qualifica
di “Responsabile di contabilita” e di seguito esplicitate:

e contribuire al funzionamento quotidiano del settore amministrativo;

e provvedere alle registrazioni di contabilita generale, fornitori e clienti, calcolo IVA mensile,
ritenute;

e provvedere all’attivita di stampa della contabilitd generale (schede contabili, registri iva,
libro giornale, attivita istituzionale e attivita commerciale ecc..), predisporre la bozza del
bilancio di esercizio ante imposte per gli interventi del consulente fiscale, ed
alloccorrenza estratti, situazioni ed elaborazioni utili ai processi decisionali e di
management;

e provvedere alla fatturazione;

e mantenere rapporti continuativi e costanti con i consulenti fiscali e amministrativi;

e supportare il Manager Amministrativo e Finanziario e Controllo di Gestione nelle attivita di
pianificazione economico-finanziaria, budgeting, reporting, rendicontazione-consuntivo
connessi all'ottenimento di finanziamenti;

e gestire i servizi di economato e tenuta della cassa.




