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Modifiche rispetto alla versione precedente 

Riferimento Data Natura della modifica 
01 agosto 2024 Creazione del documento 
02  06.08.2025 Revisione e aggiornamento 
03 16.02.2026 Revisione generale 
04 12.05.2026 La presente revisione recepisce le raccomandazioni emerse a seguito dell’Audit interno 

UNI/PdR 125:2022 del 27.04.2026, con aggiornamento dei profili professionali e 
integrazione della descrizione degli organi collegiali. 
A seguito di un confronto con il Comitato di Gestione, si è inoltre provveduto a unificare 
in questo documento la documentazione relativa agli organi collegiali della 
Cooperativa, al fine di renderla maggiormente organica e coordinata. 
La revisione recepisce inoltre l’aggiornamento dell’assetto organizzativo derivante dal 
percorso di riorganizzazione interna avviato dalla Cooperativa. In particolare, sono stati 
aggiornati i profili professionali e introdotti i nuovi ruoli di Responsabile di Area e 
Referente, in sostituzione della precedente figura di Coordinamento, al fine di rendere 
maggiormente chiari ruoli, responsabilità e livelli organizzativi. 
Vengono pertanto sostituiti i seguenti documenti: 

• Regolamento del Comitato Guida_rev00_25.03.2026;  
• Organi collegiali_rev02_18/12/2024;  
• Ruolo e funzione del Consiglio di Amministrazione_rev01_16/02/2017. 
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1. Introduzione e scopo del documento 
Il presente documento di Funzionigramma e Organi Collegiali ha lo scopo di delineare in modo organico 
e sistematico le principali funzioni, responsabilità, competenze e ruoli presenti all’interno di Gruppo 78 
s.c.s., in coerenza con l’organigramma vigente approvato dal Consiglio di Amministrazione in data 12 
maggio 2026. 
 
L’organigramma definisce l’assetto strutturale e gerarchico della Cooperativa, individuando gli organi 
di governance, la Direzione, le aree operative e le funzioni di supporto. Il presente funzionigramma si 
pone in continuità con tale assetto organizzativo, con l’obiettivo di specificare e chiarire gli organi, le 
funzioni e i ruoli insiti all’interno della struttura organizzativa approvata. 
 
In particolare, il documento definisce: 

• le funzioni attribuite ai diversi livelli organizzativi e le relative competenze richieste;  
• le responsabilità connesse ai ruoli previsti;  
• le relazioni gerarchiche e funzionali tra le diverse componenti della struttura;  
• il ruolo e le funzioni degli organi collegiali di raccordo e coordinamento;  
• i livelli minimi contrattuali attribuiti ai diversi ruoli e funzioni, in un’ottica di maggiore 

trasparenza organizzativa, equità e presidio dei principi di parità di genere.  
 
Attraverso tale articolazione, il funzionigramma contribuisce a garantire chiarezza nella distribuzione 
delle responsabilità, trasparenza nei processi decisionali e coerenza tra struttura organizzativa, assetto 
gestionale e sistemi di gestione adottati dalla Cooperativa. 
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2. RUOLI E FUNZIONI 
2.1 Governance 

PRESIDENZA1 
Compiti e responsabilità  
Responsabilità Chi ricopre il ruolo di presidenza funge da Legale rappresentante della Cooperativa ed esercita 

tutti i poteri e le funzioni attribuiti dalle leggi e dallo Statuto. Ha la funzione istituzionale di 
responsabilità verso terzi. 
Ha funzione decisionale di ultima istanza su eventuale delega del CdA, attua le deleghe 
attribuite dal CdA, è il riferimento istituzionale per i soci. 

Compiti - Funzione istituzionale di responsabilità verso terzi, di rappresentanza legale; 
- Funzione decisionale di ultima istanza su eventuale delega del CdA; 
- Convoca il Consiglio di Amministrazione, ne fissa l’ordine del giorno e ne coordina i 

lavori; 
- Provvede a predisporre ed inviare materiale affinché vengano fornite a tutti i consiglieri 

adeguate informazioni sulle materie iscritte all’ordine del giorno; 
- Può delegare funzioni istituzionali afferenti alla propria sfera; 
- È il riferimento istituzionale per i soci; 
- Attua le deleghe attribuite dal CdA; 
- Partecipa al Comitato di Gestione 

  

 
1 Art. 26, Titolo VI – Organi sociali, Statuto 
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2.2 Management 

DIREZIONE 
Profilo professionale 
Titolo di studio e 
formazione 

Laurea e/o Diploma di scuola media superiore. 
Preferenziale formazione professionale mirata alla gestione delle risorse umane, economico-
finanziaria e di organizzazioni non profit. 

Esperienze Preferenziale un’esperienza almeno biennale in analoga posizione. 
Competenze e 
caratteristiche  

Buona conoscenza utilizzo PC e principali applicativi (Pacchetto Microsoft 365); 
Buona conoscenza delle norme e dinamiche di settore; 
Doti di comunicazione e management (gestione delle risorse umane e gruppi di lavoro); 
Capacità di problem solving; 
Autorevolezza; 
Capacità di analisi e di sintesi; 
Capacità di leggere il contesto e di formulare proposte innovative. 

Livello CCNL E2 
 
Compiti e responsabilità  
Responsabilità La Direzione ha ruolo di Responsabile delle Risorse Umane, e nel rispetto delle deleghe 

stabilite, ha la responsabilità di rendere operative le strategie e le decisioni assunte dal 
Consiglio di Amministrazione. 
Ha quindi la responsabilità della Cooperativa intesa come corretto andamento 
tecnico/operativo attraverso la pianificazione e la gestione generale. 

Compiti - Gestisce il Piano operativo della cooperativa sulla base degli indirizzi strategici 
approvati dal CdA; 

- Mantiene le relazioni con i committenti, in stretta relazione con il Comitato di Gestione 
e i Responsabili di Area; 

- Convoca le riunioni dello Staff di Coordinamento, stabilendo l’Ordine del Giorno e 
curando la relativa verbalizzazione. 

- Porta all’attenzione del Comitato di Gestione le proposte dello Staff di 
Coordinamento. 

- È responsabile delle Risorse Umane e risorse libere. 
- Presidia le aree di supporto, in stretta collaborazione con il Responsabile 

Amministrativo e Project Manager. 
- Presidia la corretta gestione operativa dei gruppi di lavoro. 
- Monitora la qualità degli interventi, in accordo con il Responsabile compliance. 
- Sovraintende alla conformità dei servizi rispetto alla normativa in materia di privacy, 

individuando e nominando i soggetti incaricati al trattamento dei dati e promuovendo 
eventuali adeguamenti o implementazioni necessarie al mantenimento della 
conformità normativa. 

- Gestisce il piano formativo annuale. 
 

Salute e Sicurezza (D.Lgs. 81/2008) 
- Mantiene i rapporti con RSPP e Medico Competente. 
- Monitora la documentazione obbligatoria. 
- Verifica la formazione obbligatoria e la vigilanza sanitaria. 
- Partecipa alla riunione annuale della sicurezza. 
- Collabora in modo sinergico con l’Ufficio Risorse Umane. 
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PROJECT MANAGER 
Profilo professionale 
Titolo di studio e 
formazione 

Laurea o Diploma di scuola secondaria superiore in ambito marketing strategico, economia 
aziendale, management o discipline affini.  
Preferenziale formazione specifica in pianificazione strategica, controllo di gestione o project 
management. 

Esperienze Preferibile esperienza di almeno un anno in analoga posizione o in ambiti affini (analisi 
organizzativa, pianificazione). 

Competenze e 
caratteristiche  

Ottima conoscenza del pacchetto Microsoft 365. 
Capacità di analisi dei dati e utilizzo di strumenti di raccolta dati e ricerca. 
Capacità di redazione documentale (piani strategici, business plan, report, verbali). 
Capacità di programmazione e pianificazione. 
Visione sistemica e capacità di leggere l’organizzazione in modo integrato. 
Capacità di problem solving. 
Capacità di comunicazione e di lavoro in team. 
Pensiero analitico e orientamento ai risultati. 
Precisione metodologica e attenzione ai dettagli. 
Capacità di gestione del tempo e delle priorità. 

Livello CCNL D2 

 
Compiti e responsabilità  
Responsabilità Il Project Manager, in collaborazione con la Direzione, assicura la traduzione operativa degli 

indirizzi strategici deliberati dal Consiglio di Amministrazione, presidiando il processo di 
pianificazione strategica e il relativo monitoraggio. 
Supporta l’implementazione e il controllo degli obiettivi e dei business plan attraverso l’utilizzo 
di strumenti di management adeguati al contesto cooperativo, contribuendo alla 
strutturazione dei processi decisionali del Comitato di Gestione. Attraverso tale attività, 
favorisce il miglioramento continuo dei sistemi di gestione e dei processi organizzativi. 

Compiti - Redazione del Piano Strategico triennale su mandato del CdA. 
- Sviluppo di analisi interne ed esterne (analisi di contesto, stakeholder, SWOT, 

benchmark di settore). 
- Elaborazione dei Business Plan relativi alle aree di attività della Cooperativa. 
- Definizione di modelli organizzativi orientati all’integrazione tra aree operative e allo 

sviluppo di buone pratiche. 
- Monitoraggio dell’implementazione dei Business Plan tramite: 

- redazione di report periodici; 
- analisi dello stato di avanzamento; 
- verifica degli scostamenti rispetto agli obiettivi; 
- partecipazione agli incontri di sviluppo strategico. 

- Supporto alla definizione e all’aggiornamento del Piano Operativo. 
- Redazione e monitoraggio dei verbali del Comitato di Gestione, a supporto della 

metodologia decisionale. 
- Raccolta ed elaborazione di dati quantitativi e qualitativi a supporto delle decisioni 

strategiche. 
- Si assicura che le attività di trattamento dei dati personali siano svolte in conformità 

alle indicazioni fornite dalla Direzione e alla normativa vigente in materia di privacy. 
- Supporta le funzioni di Compliance nel monitoraggio dei processi legati ai sistemi di 

gestione qualità e compliance, con funzione di raccordo e supporto organizzativo. 
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RESPONSABILE AMMINISTRAZIONE 
Profilo professionale 
Titolo di studio e 
formazione 

Laurea in economia aziendale o di organizzazioni non profit e/o Diploma di scuola superiore in 
materie tecnico – commerciali. 

Esperienze Preferenziale un’esperienza almeno biennale in analoga posizione e con analoghe 
professionalità. Esperienza maturata nel mondo cooperativo. 

Competenze e 
caratteristiche  

Ottima conoscenza del pacchetto Microsoft 365 (in particolare Excel per analisi e 
reportistica). 
Ottima conoscenza dei software di contabilità e dei processi amministrativo-contabili. 
Capacità di redazione del bilancio (preventivo e consuntivo). 
Capacità di analisi economico-finanziaria e controllo di gestione (budget e scostamenti). 
Conoscenza del quadro normativo fiscale e cooperativo di riferimento. 
Capacità di pianificazione e monitoraggio delle scadenze. 
Capacità di delega e supervisione. 
Precisione, affidabilità e riservatezza. 
Buone capacità comunicative e di lavoro in team. 

Livelli CCNL E1 
 
Compiti e responsabilità  
Responsabilità Il Responsabile Amministrativo è responsabile del corretto svolgimento degli adempimenti 

fiscali e amministrativi, garantendone il rispetto delle scadenze e la conformità normativa. È 
inoltre responsabile del corretto andamento economico della Cooperativa, attraverso la 
gestione e il monitoraggio delle attività dell’area amministrativa, assicurando controllo, 
presidio e affidabilità dei processi contabili e finanziari. 

Compiti - Gestire il personale assegnato, curando la distribuzione dei carichi di lavoro, 
l’organizzazione delle attività e lo sviluppo delle competenze delle persone. 

- Supportare il Consiglio di Amministrazione attraverso il sistema di reporting e la 
predisposizione di analisi e studi specifici, per quanto di competenza. 

- Supportare il Direttore, i Responsabili di Area e gli altri Responsabili di Funzione per 
tutti gli aspetti legati alla gestione amministrativo-contabile delle attività. 

- Effettuare un controllo sulla stipula dei contratti con fornitori, dei contratti di vendita 
di servizi/prodotti; 

- Controllare e verificare i flussi di cassa: gli incassi ed i pagamenti; le erogazioni 
liberali; 

- Monitorare la valutazione dei fornitori; 
- Predisporre le rendicontazioni finanziarie alle domande di contributo e/o 

finanziamento. 
- Assicurare gli adempimenti cogenti in materia amministrativa, contabile, fiscale e 

contributiva, anche attraverso un continuo monitoraggio normativo. 
- Presidiare e coordinare i processi amministrativo-contabili che coinvolgono 

trasversalmente l’organizzazione (budget, controllo di gestione, reporting periodico, 
ecc.). 

- Gestire i rapporti con Organi di controllo e Autorità esterne, per quanto di 
competenza. 

- Si assicura che le attività di trattamento dei dati personali siano svolte in conformità 
alle indicazioni fornite dalla Direzione e alla normativa vigente in materia di privacy. 

- Contribuire a diffondere nella cooperativa una «cultura» orientata all’attenzione agli 
aspetti economico- finanziari della gestione 
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RESPONSABILE COMPLIANCE 
Profilo professionale 
Titolo di studio e 
formazione 

Laurea e/o Diploma di scuola superiore. Preferenziale la frequenza a corsi di formazione 
specifici per la gestione dei sistemi di qualità. 

Esperienze Preferenziale un’esperienza pluriennale in analoga posizione. 
Competenze e 
caratteristiche  

Approfondita conoscenza delle normative e degli standard applicabili alla Cooperativa (ISO 
9001, Family Audit, UNI/PdR 125:2022, Modello 231/2001, Privacy, Sicurezza sul lavoro, 
accreditamenti). 
Capacità di applicare i requisiti normativi ai processi organizzativi interni. 
Ottima padronanza del pacchetto Microsoft 365, in particolare di word ed excel per la 
redazione della documentazione di sistema. 
Capacità di analisi dei processi e dei rischi. 
Capacità di analisi e sintesi. 
Precisione e attenzione al dettaglio. 
Buone capacità comunicative e relazionali. 
Attitudine al lavoro in team e al miglioramento continuo 

Livello CCNL D2 
 
Compiti e responsabilità  
Responsabilità Il Responsabile Compliance presidia, con il supporto di consulenti esterni e in collaborazione 

con la Direzione e i Responsabili di Area, lo sviluppo e il mantenimento dei sistemi di gestione 
cogenti e volontari adottati dalla Cooperativa, garantendone la conformità normativa. 
Collabora alla revisione e all’aggiornamento della documentazione di sistema e dei processi 
interni, monitorando l’effettiva applicazione delle procedure. Identifica e registra eventuali 
criticità inerenti alla qualità e all’attuazione dei sistemi di gestione, proponendo azioni 
correttive e verificandone l’efficacia nel tempo. 

Compiti 1. Accreditamento socio-sanitario e socio-assistenziale 
- Sviluppa e mantiene aggiornata la documentazione richiesta. 
- Cura i rapporti con gli enti preposti. 
- Supporta i servizi nell’adempimento dei requisiti di accreditamento. 
- Mantiene aggiornato l’elenco della documentazione di sistema. 

2. Modello 231/2001 
- Cura la documentazione del Modello. 
- Mantiene i rapporti con l’Organismo di Vigilanza. 
- Supporta l’aggiornamento del Modello in relazione all’evoluzione normativa e 

organizzativa. 
3. Privacy (GDPR) 

- Mantiene e aggiorna la documentazione privacy. 
- Collabora con il DPO. 
- Supporta i servizi nell’applicazione delle procedure. 

4. Certificazione ISO 9001 
- Sviluppa e mantiene la documentazione del Sistema Qualità. 
- Effettua audit interni almeno annuali nei servizi. 
- Predispone la documentazione per la mappatura rischi e opportunità. 
- Supporta la redazione del Piano Operativo e del Riesame della Direzione. 
- Monitora reclami e non conformità. 
- Supporta durante gli audit esterni. 

5. Certificazione Family Audit 
- Monitora il mantenimento della certificazione. 
- Cura la raccolta e analisi dei dati relativi alla soddisfazione del personale. 
- Gestisce il benchmarking. 
- Convoca e coordina il Gruppo Family. 
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6. Certificazione UNI/PdR 125:2022 – Parità di Genere 

- Mantiene i rapporti con l’ente certificatore. 
- Cura la documentazione di sistema. 
- Convoca e supporta il Comitato Guida per la Parità di Genere. 

7. Documentazione istituzionale 
- Supporta la redazione di documenti strategici e istituzionali, quali Bilancio Sociale e 

Carta dei Servizi 
8. Coordinamento e relazioni interne 

- Mantiene un costante confronto con Direzione e Responsabili di Area. 
- Collabora stabilmente con l’Ufficio Risorse Umane. 

  



 

FUNZIONIGRAMMA 
ORGANI COLLEGIALI 

Rev. 04 
Pag. 11/23 

 
PERSONALE AMMINISTRATIVO 
Profilo professionale 
Titolo di studio e 
formazione 

Diploma di scuola superiore in materie tecnico – amministrative e/o Laurea in materia 
economico-amministrativa. 

Esperienze Preferibile esperienza maturata in analogo ruolo. 
Competenze e 
caratteristiche  

Buona conoscenza materie amministrative e contabili. 
Buona conoscenza utilizzo PC e del pacchetto Microsoft 365. 
Conoscenza del contesto organizzativo e normativo di riferimento. 
Flessibilità e disponibilità. 
Capacità di lavoro in team. 
Conoscenza dei software per la gestione contabile e delle risorse umane. 
Capacità di organizzazione (tempi, priorità, task). 
Capacità di comunicazione. 

Livello CCNL D1 

 
Compiti e responsabilità  
Responsabilità Ha funzione di ottemperare a tutte le operazioni connesse all’amministrazione in generale: 

contabilità, gestione finanziaria, rapporti di lavoro, segreteria e di front office ed opera nel 
rispetto delle scadenze contabili - amministrative e porta a termine i compiti assegnati. 

Compiti - Registrazioni contabili e relative scadenze fiscali; 
- Gestione amministrativa del personale, presenze, documentazione e cartelle 

personali, anche con strumenti informatici (gestionale 381); 
- Gestione amministrativa e formativa (raccolta CV, bisogni formativi, organizzazione 

della formazione, ecc.) del personale; 
- Gestione aspetti amministrativi degli utenti, ammissioni/dimissioni e borse lavoro; 
- Gestione segreteria: protocollo entrate/uscita, mail e PEC istituzionali, telefono 

ufficio. 
- Si assicura che le attività di trattamento dei dati personali siano svolte in conformità 

alle indicazioni fornite dalla Direzione e alla normativa vigente in materia di privacy. 
- Gestione adempimenti amministrativi verso committenti e istituzioni 
- Gestione adempimenti amministrativi conseguenti all’ambito produttivo 
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2.3 Servizi 

RESPONSABILE DI AREA 
Profilo professionale 
Titolo di studio e 
formazione 

Laurea breve educatore professionale o terapista della riabilitazione psichiatrica o lauree 
equipollenti. Diploma di scuola media superiore ed esperienza almeno quinquennale in 
ambito sociosanitario – educativo. 

Esperienze Preferibile esperienza triennale in servizi analoghi a quelli gestiti dalla cooperativa 
Competenze e 
caratteristiche  

Capacità di lettura del contesto; 
Capacità organizzative e di gestione di gruppi di lavoro; 
Capacità di attivazione delle reti formali e informali; 
Capacità di mantenere rapporti significativi con la comunità – territorio; 
Capacità di rapportarsi con i referenti pubblici e del terzo settore; 
Capacità di coordinare un gruppo; 
Capacità di progettazione; 
Leadership; 
Capacità di comunicazione. 

Livello CCNL E1 
 
Compiti e responsabilità  
Responsabilità Gestisce l’area affidatagli coordinando l’attività e le risorse a disposizione. Elabora e propone 

azioni di pianificazione e di organizzazione dell’area stessa seguendo le linee strategiche della 
Cooperativa. 
È responsabile del rispetto della normativa e delle disposizioni rispetto a Privacy e Salute e 
sicurezza dei luoghi di lavoro (D.lgs. 81). 
È responsabile dell’applicazione dei sistemi di gestione in uso (gestione documentazione, 
audit, non conformità, gestione rilievi). 

Compiti - Programma, monitora e verifica l’andamento dell’area tramite la predisposizione di 
rendicontazioni consuntive e programmatiche. 

- Assicura il pieno adempimento delle obbligazioni contrattuali che regolamentano la 
gestione dell’area. 

- Assicura l’erogazione dei servizi assegnati secondo quanto stabilito contrattualmente 
e in linea con gli indirizzi e le indicazioni della Cooperativa. 

- Partecipa agli incontri istituzionali presso i servizi sociali e/o sanitari di riferimento. 
- Cura lo sviluppo, il miglioramento e l’innovazione dei servizi assegnati. 
- Assicura la gestione efficiente delle risorse umane, materiali e finanziarie utilizzate per 

la gestione dell’area. 
- Monitora le risorse umane che lavorano nei servizi assegnati (turnistica, assenze del 

personale, ferie). 
- Verifica e valida le presenze/assenze 
- Distribuisce responsabilità operative e deleghe 
- Monitora e supervisiona l’andamento dei gruppi di lavoro. 
- Rileva i bisogni formativi del personale assegnatogli 
- Cura la comunicazione interna nei confronti del personale assegnato, fungendo da 

canale informativo privilegiato tra governance e struttura operativa. 
- Collabora attivamente e si avvale delle competenze fornite dal management. 
- Si assicura che le attività di trattamento dei dati personali siano svolte in conformità 

alle indicazioni fornite dalla Direzione e alla normativa vigente in materia di privacy. 
- Collabora con il referente volontari per favorire l’inserimento, la crescita e 

supervisiona, con l’aiuto degli educatori, il contributo degli stessi. 
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REFERENTE 
Profilo professionale 
Titolo di studio e 
formazione 

Laurea triennale/magistrale nell’ambito del settore di riferimento assegnato. Diploma di 
scuola superiore ed esperienza in ambito sociosanitario-educativo o afferente al settore 
assegnato. 

Esperienze Preferenziale un’esperienza almeno biennale in analoga posizione e con analoghe 
professionalità. Esperienza maturata nel mondo cooperativo. 

Competenze e 
caratteristiche  

Buona conoscenza della Cooperativa in tutte le sue articolazioni, e partecipazione attiva alla 
vita della stessa. 
Capacità di rapportarsi con referenti interni ed esterni la Cooperativa. 
Capacità di lavorare in team. 
Capacità di comunicazione. 
Capacità di progettazione. 

Livello CCNL D2 

 
Compiti e responsabilità  
Responsabilità Ha la responsabilità diretta delle deleghe assegnatoli mantenendo una comunicazione 

proattiva con il Responsabile di Area. 
Compiti Monitoraggio del servizio 

- Partecipare attivamente alla definizione di procedure e meccanismi di monitoraggio 
dell’erogazione del servizio assegnato  

- Collaborare con il Responsabile di Area nelle attività di monitoraggio, audit, verifica e 
valutazione sull’attività svolta nel servizio assegnato 

- Intervenire direttamente in tutte le situazioni critiche, di emergenza e urgenza che non 
sono o non possono essere risolte dai singoli operatori in autonomia, per il servizio di 
competenza. 

Presidio manageriale 
- Fornire idee e indicazioni al Responsabile di Area utili alla definizione del Piano 

strategico della Cooperativa e alla definizione del budget economico-finanziario 
- Assicurare, per quanto di competenza, la regolarità dei flussi informativi nei confronti 

dell’Amministrazione 
- Presidiare affinché vengano assicurati tutti gli adempimenti necessari con riferimenti 

a normative cogenti (ad es.: autorizzazione e accreditamento istituzionale, Modello 
231/2001, Privacy ecc.) o all’adesione a standard volontari (ad es.: certificazione ISO 
9001, Family Audit, UNI PdR 125:2022; ecc.) 

- Si assicura che le attività di trattamento dei dati personali siano svolte in conformità 
alle indicazioni fornite dal Responsabile di Area e alla normativa vigente in materia di 
privacy. 

Sviluppo, miglioramento e innovazione del servizio 
- Collaborare con il Responsabile di Area alla formulazione di proposte di sviluppo (in 

termini quantitativi, qualitativi e innovativi), al monitoraggio delle opportunità che si 
presentano (bandi di finanziamento, accreditamenti, gare d’appalto, programmazione 
e progettazione partecipata, ecc.), al perseguimento del miglioramento continuo delle 
caratteristiche del servizio e dei processi di erogazione, alla promozione 
dell’innovazione e lo sviluppo di nuove attività e  servizi sulla base dell’analisi e 
valutazione dei bisogni. 
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PERSONALE EDUCATORE 
Profilo professionale 
Titolo di studio e 
formazione 

Qualifica di Educatore professionale, TERP o qualifiche professionali con titoli equivalenti o 
paragonabili; per specifici requisiti si fa riferimento alla normativa sull’accreditamento 
socioassistenziale e sociosanitario. 

Esperienze Preferenziale esperienza in analogo ambito (anche in qualità di stagista o volontario). 
Competenze e 
caratteristiche  

Capacità relazionali; 
Flessibilità; 
Capacità di lavorare in team; 
Buona capacità di espressione (scritta e verbale); 
Spirito di iniziativa e capacità di progettazione; 
Buona conoscenza della rete dei servizi; 
Buona conoscenza utilizzo del pc e del pacchetto Microsoft 365. 

Livello CCNL D2 con titolo / D1 senza titolo 
 
Compiti e responsabilità  
Responsabilità Affianca l’utente nelle attività svolte nel servizio di appartenenza, nonché nel raggiungimento 

degli obiettivi individualizzati; 
Porta a termine le attività assegnategli dal Responsabile di Area nei tempi e modi concordati, 
opera con la consapevolezza di appartenere ad un’équipe e ad all’interno di un'organizzazione. 

Compiti Gestione dell’utente 
- Collabora alla valutazione delle difficoltà e delle potenzialità del soggetto, ne analizza 

bisogni e istanze evolutive e rileva le risorse del contesto familiare e socio-ambientale. 
- Collabora all’individuazione degli obiettivi educativo-terapeutici, nonché alla 

formulazione dello specifico programma di intervento mirato al miglioramento delle 
condizioni della persona in carico (Progetto Individualizzato). 

- Se ricopre il ruolo di referente per l’utente, è responsabile della gestione e 
rendicontazione del Progetto individualizzato, nonché della valutazione degli esiti del 
Progetto individualizzato, in collaborazione con gli altri soggetti della rete. 

- Attua interventi individuali e di gruppo volti all’abilitazione/riabilitazione dei soggetti 
alla cura di sé, alla gestione della quotidianità e alle relazioni interpersonali di varia 
complessità. 

- Attua interventi educativi finalizzati al potenziamento della capacità di recovery 
dell’utente (ad es.: gestione dell’autonomia abitativa, ricerca e mantenimento di 
percorsi scolastico e lavorativo, ricerca di attività socializzanti sul territorio, 
affiancamento dell’utente nelle attività di avviamento al lavoro e socializzazione in 
laboratorio e in azienda, …). 

- Cura la relazione formale e informale con le famiglie e promuove la loro partecipazione 
attiva nel Progetto Individualizzato, quando possibile e indicato. 

Gruppo di lavoro 
- Può essere incaricato dal Responsabile di Area di compiti specifici e attività da portare 

a termine nei tempi e modi concordati. 
- Partecipa alle riunioni di équipe e alle supervisioni. 
- Opera con la consapevolezza di far parte di un'equipe e di una cooperativa sociale. 
- Cura, insieme al Gruppo di lavoro e secondo le linee di indirizzo della Cooperativa, 

l’inserimento e lo sviluppo delle competenze del volontariato e del personale di 
supporto che opera nel servizio. 

Sviluppo dei servizi e relazioni esterne 
- Promuove lo sviluppo di relazioni con la comunità, le associazioni, la cittadinanza, in 

un’ottica di dialogo e apertura della cooperativa verso l’esterno. 
- Favorisce l’accoglienza e la gestione delle situazioni a rischio e promuove occasioni di 

socialità inclusiva. 
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- Collabora con le famiglie e con il contesto sociale dell’utenza, allo scopo di favorirne 

un ruolo nella comunità. 
- Promuove il lavoro di rete in contesti multidisciplinari con le varie professionalità del 

territorio e del servizio pubblico. 
- Promuove l’immagine e il ruolo della cooperativa sul territorio anche in occasioni 

informali, raccogliendo opportunità di sviluppo dei servizi. 
- Promuove il ruolo del volontariato, ne facilita l’attività e ne valorizza i contributi e le 

competenze. 
- Si impegna attivamente alla ricerca di nuove risorse libere. 
- Formula proposte di sviluppo (in termini quantitativi, qualitativi e innovativi) dei servizi 

assegnati  
- Persegue il miglioramento e l’innovazione dei servizi e dei processi di erogazione, 

promuovendo il cambiamento e l’adozione di buone prassi nell’ambito dei servizi 
assegnati e portando all’attenzione delle figure di coordinamento, opportunità di 
sviluppo di cui venisse a conoscenza (bandi di finanziamento, gare d’appalto, 
programmazione e progettazione partecipata, ecc.)  

- Segnala al proprio Responsabile di Area criticità e potenzialità nello sviluppo del 
rapporto con la committenza 

Sviluppo professionale 
- Concorre direttamente all’aggiornamento relativo al proprio profilo professionale e 

agli obblighi normativi previsti 
- Si impegna ad approfondire i temi della cooperazione e della solidarietà in un’ottica di 

appartenenza e di condivisione della missione della cooperativa. 
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3. ORGANI COLLEGIALI 
3.1 Governance2 

ASSEMBLEA DEI SOCI3 
Composizione L’Assemblea dei Soci è composta da tutti i soci aventi diritto di voto, secondo quanto previsto 

dallo Statuto della Cooperativa. Può riunirsi in forma ordinaria o straordinaria e anche in 
modalità videoconferenza, nel rispetto delle disposizioni statutarie e normative vigenti. 

Finalità L’Assemblea rappresenta il principale organo di partecipazione e indirizzo generale della 
Cooperativa. Ha la funzione di garantire il coinvolgimento della base sociale nelle decisioni 
strategiche, organizzative e istituzionali della Cooperativa, nel rispetto dei principi mutualistici 
e cooperativi. 

Compiti  Assemblea ordinaria 
• approva il bilancio e destina gli utili;  
• approva eventuali programmi pluriennali e il programma annuale dell’attività sociale 

con relativo bilancio di previsione;  
• delibera sull’eventuale istanza di ammissione proposta dall’aspirante socio, in caso 

di rigetto della domanda da parte del Consiglio di Amministrazione;  
• procede alla nomina e revoca del Consiglio di Amministrazione;  
• procede all’eventuale nomina del Comitato di Controllo sulla Gestione e del soggetto 

deputato alla revisione legale dei conti;  
• delibera sulla responsabilità del Consiglio di Amministrazione e del Comitato di 

Controllo sulla Gestione, sulla loro revoca, decadenza e sostituzione;  
• determina la misura dei compensi da corrispondere ai componenti del Consiglio di 

Amministrazione, ai componenti il Comitato di Controllo sulla Gestione e al soggetto 
deputato alla revisione legale dei conti;  

• approva i regolamenti inerenti lo svolgimento dell’attività mutualistica;  
• delibera, ove necessario, un piano di crisi aziendale e le eventuali misure di supporto;  
• delibera su tutti gli altri oggetti riservati alla sua competenza dalla legge e dallo 

Statuto.  
Assemblea straordinaria 

• delibera sulle modifiche dello Statuto;  
• delibera sullo scioglimento della Cooperativa;  
• nomina i liquidatori e ne definisce i poteri;  
• delibera sulle ulteriori materie attribuite dalla legge alla propria competenza. 

Relazioni 

L’Assemblea dei Soci si relaziona principalmente con: 
• Consiglio di Amministrazione;  
• Comitato di Controllo sulla Gestione;  
• base sociale della Cooperativa 

  
 
  

 
2 La descrizione degli organi collegiali relativi alla governance è stata sviluppata in coerenza con quanto previsto dallo Statuto della 
Cooperativa, Titolo VI – Organi Sociali. 
3 Artt. 25-30, Titolo VI – Organi Sociali, Statuto 
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CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE4 
Composizione Il Consiglio di Amministrazione è nominato dall’Assemblea dei Soci con le modalità e le 

tempistiche previste dallo Statuto della Cooperativa. È composto da un numero variabile da 7 
a 11 Consiglieri e Consigliere eletti/e dall’Assemblea e rimane in carica per 3 anni. 

Finalità Il Consiglio di Amministrazione è l’organo cui è affidato il compito di amministrare la 
Cooperativa e di garantirne la gestione nel perseguimento dello scopo sociale, nel rispetto 
degli indirizzi definiti dall’Assemblea dei Soci, dello Statuto e della normativa vigente. Svolge 
funzioni di indirizzo strategico, supervisione organizzativa e presidio gestionale della 
Cooperativa. 

Compiti  Area generale 
- approva il bilancio e la relazione di cui all'art. 2428 c.c.;  
- convoca e decide l’ordine del giorno dell’Assemblea dei Soci; 
- ha competenza in merito all’adeguamento dello Statuto; 
- predispone regolamenti attuativi da sottoporre all’Assemblea dei Soci; 
- attua la tenuta del libro soci, del libro delle obbligazioni, del libro verbali assemblee, 

del libro verbali del Consiglio di Amministrazione e del libro degli strumenti finanziari; 
- delibera in merito all'ammissione di nuovi soci secondo l’art. 5 dello Statuto sociale, 

attuando criteri non discriminatori; al recesso e all’esclusione dei soci secondo gli 
artt. 10, 11 e 12 dello Statuto sociale; 

- delibera in merito all’acquisto o al rimborso di quote o azioni della società (se è 
previsto nell’atto costitutivo e con l’osservanza delle disposizioni dell’art. 2529 c.c.); 

- autorizza o nega il trasferimento della quota sociale o delle azioni (art. 2530 c.c.); 
- intima il pagamento delle quote o delle azioni ai soci (art. 2531 c.c.); 
- dispone in merito alla liquidazione della quota o delle azioni al socio uscente (art. 2535 

c.c.); 
- approva le determinazioni in ordine all’assetto organizzativo, amministrativo e 

contabile della società; 
- attribuisce deleghe e gli incarichi di rappresentanza politica; 
- delibera in merito agli acquisti e agli investimenti nel rispetto delle deleghe operative 

di spesa dallo stesso attribuite; 
- monitora circa l’andamento della Cooperativa e delibera in merito alla necessità di 

avvalersi di consulenze esterne (ad esempio in campo organizzativo, fiscale, 
giuslavoristica…); 

- è obbligato all’osservanza delle altre attribuzioni ad esso riservate dalla legge e 
dall’atto costitutivo. 

 
Area programmatica e strategica 

- Definisce gli indirizzi generali della Cooperativa tenendo conto di eventuali indicazioni 
emerse nell’Assemblea dei Soci nel rispetto dell’oggetto sociale e della mission; 

- Approva il piano strategico pluriennale e ne monitora periodicamente l’attuazione; 
- Verifica e approva il piano programmatico e i budget dei servizi; 
- Monitora periodicamente l’andamento delle attività e gli eventuali scostamenti dai 

budget con verifiche semestrali; 
- Delibera, salvo delega, in merito alle convinzioni e/o accreditamenti approvando, se 

dovuto, i budget di spesa ed i corrispettivi; 
- Delibera in merito alla partecipazione a gare e appalti, salvo delega. 

 
 

4 Artt. 31-36, Titolo VI – Organi Sociali, Statuto 
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Area organizzazione, qualità e compliance 

- Valuta l’adozione di strumenti gestionali al fine di garantire la corretta gestione e la 
tutela dell’organizzazione e delle risorse economico-finanziarie e umane. A titolo 
esemplificativo approva il Modello Organizzativo Gestionale ai sensi del D.Lgs. 
231/2001, il piano programmatico Family Audit, il sistema UNI/PdR 125:2022 per la 
parità di genere, la composizione del relativo Comitato Guida e i budget dedicati al 
suo sviluppo e mantenimento, nonché gli altri sistemi di gestione adottati dalla 
Cooperativa;  

- Delibera in merito alla politica della qualità e agli indirizzi dei sistemi di gestione e 
compliance, che fanno capo alla Direzione e alle funzioni competenti, alle quali 
spetta predisporre aggiornamenti e strumenti utili alla valutazione dello stato di 
attuazione dei sistemi stessi;  

- Valuta le risultanze di verifiche esterne al fine di promuovere il miglioramento 
continuo dei processi e aumentare l’efficacia e l’efficienza della Cooperativa (es. 
rapporti di audit, raccomandazioni di consulenti, suggerimenti dell’organo di 
revisione della Cooperativa, dell’Organismo di Vigilanza e del Revisore Legale dei 
Conti). 

 
Area risorse umane 

- Nomina il Direttore ai sensi dell’art. 36 dello Statuto; 
- Delibera circa gli importi e i criteri di attribuzione degli incarichi, dei premi ed incentivi, 

effettuando poi delle verifiche periodiche; 
- Assunzioni a tempo indeterminato, trasformazioni contrattuali e avanzamenti di 

carriera; 
- Anticipi TFR; 
- Provvedimenti disciplinari inerenti il licenziamento; 
- Concessione di aspettativa non retribuita per periodi superiori ai sei mesi. 

 
Spettano inoltre al Consiglio di Amministrazione tutte le altre funzioni ad esso attribuite da 
parte dello Statuto Sociale e delle norme vigenti. 

Relazioni 

Il Consiglio di Amministrazione si relaziona principalmente con: 
• Assemblea dei Soci;  
• Comitato di Controllo sulla Gestione;  
• Comitato di Gestione. 
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COMITATO DI CONTROLLO SULLA GESTIONE5 
Composizione Il Comitato di Controllo sulla Gestione è nominato dall’Assemblea dei Soci, che ne definisce il 

numero dei componenti scegliendoli tra i membri del Consiglio di Amministrazione, secondo 
quanto previsto dallo Statuto della Cooperativa. 
I componenti del Comitato devono possedere i requisiti di indipendenza previsti dalla 
normativa vigente e non possono ricoprire incarichi operativi o deleghe gestionali all’interno 
della Cooperativa. Almeno uno/a dei/delle componenti deve essere iscritto/a al Registro dei 
Revisori Legali dei Conti. 
Il Comitato elegge al proprio interno il/la Presidente. 

Finalità Il Comitato di Controllo sulla Gestione svolge una funzione di vigilanza e presidio 
sull’adeguatezza dell’assetto organizzativo, del sistema di controllo interno e dei sistemi 
amministrativi e contabili della Cooperativa, contribuendo alla trasparenza, correttezza e 
affidabilità della gestione organizzativa. 

Compiti  - vigila sull’adeguatezza della struttura organizzativa della Cooperativa;  
- verifica l’idoneità del sistema amministrativo e contabile a rappresentare 

correttamente i fatti di gestione;  
- svolge gli ulteriori compiti affidati dal Consiglio di Amministrazione, con particolare 

riferimento ai rapporti con il soggetto incaricato della revisione legale dei conti;  
- partecipa alle adunanze del Consiglio di Amministrazione, alle Assemblee dei Soci e 

agli eventuali organi esecutivi previsti dalla Cooperativa;  
- redige verbale delle riunioni svolte e ne garantisce la tracciabilità documentale.  

 
Il Comitato si riunisce almeno ogni 90 giorni secondo le modalità previste dallo Statuto della 
Cooperativa. 

Relazioni 

Il Comitato di Controllo sulla Gestione si relaziona principalmente con: 
• Assemblea dei Soci;  
• Consiglio di Amministrazione;  
• Presidenza;  
• Direzione;  
• Revisore Legale dei Conti;  

  

 
5 Art. 37, Titolo VI – Organi Sociali, Statuto 
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3.2 Management 

COMITATO DI GESTIONE 
Composizione Il Comitato di Gestione è un organo collegiale consultivo interno della Cooperativa composto 

da Presidenza, Vicepresidenza, Direzione e Project Manager. 
All’occorrenza, in relazione alle tematiche trattate, possono essere coinvolti/e 
Amministratori/trici, referenti delle funzioni trasversali, coordinatori/trici dei servizi, 
professionisti/e esterni/e o altre figure con specifiche responsabilità organizzative. 

Finalità Il Comitato di Gestione svolge una funzione di raccordo, coordinamento e interlocuzione tra il 
Consiglio di Amministrazione e la parte operativa, gestionale e organizzativa della Cooperativa, 
supportando la traduzione degli indirizzi strategici in azioni operative. 

Compiti  - approfondisce, anche tramite il contributo dello Staff di Coordinamento e delle 
funzioni trasversali, opportunità di sviluppo, nuovi ambiti di attività e obiettivi strategici 
della Cooperativa;  

- contribuisce alla definizione, monitoraggio e aggiornamento della pianificazione 
strategica e operativa;  

- valuta contributi, proposte e criticità provenienti dai servizi e dalle funzioni 
organizzative;  

- supporta l’attuazione degli indirizzi e delle delibere del Consiglio di Amministrazione;  
- definisce modalità e livelli di restituzione delle informazioni e delle decisioni 

organizzative;  
- presidia il raccordo tra governance, management e operatività;  
- supporta la Direzione nella gestione organizzativa e delle risorse umane;  
- monitora l’andamento generale della Cooperativa, anche in relazione agli obiettivi 

strategici, ai sistemi di gestione e ai processi di compliance. 

Relazioni 

Il Comitato di Gestione si relaziona principalmente con: 
• Consiglio di Amministrazione;  
• Staff di Coordinamento;  
• funzioni trasversali;  
• Responsabili di Area. 
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STAFF DI COORDINAMENTO 
Composizione Lo Staff di Coordinamento è composto dal Direttore e dai/dalle Responsabili di Area della 

Cooperativa. 
In relazione alle tematiche trattate, possono essere coinvolti/e, all’occorrenza, i/le referenti 
designati/e delle diverse aree di servizio, delle funzioni trasversali o di specifiche attività della 
Cooperativa, al fine di favorire partecipazione, condivisione e approfondimento operativo sugli 
argomenti inerenti al loro ruolo. 

Finalità Lo Staff di Coordinamento svolge una funzione di raccordo tra Direzione e Aree operative della 
Cooperativa, favorendo il coordinamento organizzativo, la condivisione delle informazioni e il 
confronto trasversale tra le diverse aree e funzioni organizzative. 

Compiti  - contribuisce alla definizione e al monitoraggio del Piano Operativo annuale; 
- contribuisce alla definizione del Piano Formativo annuale;  
- raccoglie, propone e approfondisce proposte di innovazione, miglioramento e 

cambiamento organizzativo;  
- favorisce il confronto sull’andamento dei servizi, con particolare attenzione alle 

criticità organizzative e operative;  
- supporta il confronto sulle scelte organizzative e sulla gestione del personale;  
- condivide aggiornamenti relativi agli indirizzi e agli orientamenti definiti dagli organi di 

governance;  
- formula eventuali proposte organizzative e operative da sottoporre al Comitato di 

Gestione e al Consiglio di Amministrazione;  
- supporta la Direzione nella gestione delle situazioni emergenziali relative al personale, 

promuovendo collaborazione e integrazione tra aree;  
- sostiene i/le Responsabili di Area nella gestione di situazioni organizzative e operative 

complesse. 

Relazioni 

Lo Staff di Coordinamento si relaziona principalmente con: 
• Direzione;  
• Comitato di Gestione;  
• referenti dei servizi e delle funzioni trasversali. 
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COMITATO GUIDA PER LA PARITA’ DI GENERE 
Composizione Il Comitato Guida UNI/PdR 125:2022 è un organo collegiale interno composto almeno da: 

• un/una componente del Consiglio di Amministrazione;  
• una figura referente dell’area Risorse Umane o equivalente;  
• il/la referente del sistema Compliance.  

Possono inoltre essere coinvolti/e ulteriori componenti in relazione alle necessità 
organizzative, alle competenze richieste o alle tematiche affrontate. 
Il Comitato elegge al proprio interno il/la Coordinatore/trice e rimane in carica per tre anni, in 
coerenza con la durata del Consiglio di Amministrazione. 

Finalità Il Comitato Guida opera per promuovere, presidiare e sviluppare il sistema di gestione per la 
parità di genere della Cooperativa, favorendo il benessere organizzativo, le pari opportunità e 
la diffusione di una cultura inclusiva e non discriminatoria. 
Svolge inoltre una funzione di raccordo tra governance, Direzione e sistema di gestione 
UNI/PdR 125:2022, monitorando l’efficacia delle azioni intraprese e proponendo interventi di 
miglioramento. 

Compiti  - promuove politiche e iniziative orientate alle pari opportunità, all’inclusione e al 
benessere organizzativo;  

- monitora il contesto organizzativo e i dati relativi alla parità di genere attraverso analisi, 
indicatori e strumenti di rilevazione;  

- propone azioni di miglioramento, sensibilizzazione e formazione sui temi della parità 
di genere e del contrasto alle discriminazioni;  

- propone soluzioni relative a conciliazione vita-lavoro, flessibilità organizzativa, 
gestione delle diversità e benessere lavorativo;  

- collabora alla definizione e all’aggiornamento della politica per la parità di genere; 
- contribuisce alla definizione, implementazione e monitoraggio del Piano Strategico 

per la Parità di Genere;  
- monitora i KPI previsti dalla UNI/PdR 125:2022 e valuta l’efficacia delle azioni 

intraprese; 
- collabora con Direzione e funzioni competenti alla revisione periodica del Sistema di 

Gestione per la Parità di Genere;  
- riferisce al Consiglio di Amministrazione in merito allo stato di attuazione del sistema, 

ai risultati raggiunti e alle opportunità di miglioramento. 

Relazioni 

Il Comitato Guida si relaziona principalmente con: 
• Consiglio di Amministrazione;  
• Direzione;  
• funzioni Risorse Umane e Compliance;  
• Staff di Coordinamento. 
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GRUPPO FAMILY 
Composizione Il Gruppo Family Audit è un gruppo di lavoro interno composto da personale rappresentativo 

delle diverse Aree, servizi e funzioni della Cooperativa. 
Il gruppo è costituito da figure appartenenti a differenti livelli organizzativi e, per quanto 
possibile, rappresentative delle diverse esigenze organizzative, generazionali e di conciliazione 
vita-lavoro presenti all’interno della Cooperativa. 
Partecipano ai lavori del gruppo il/la referente interno/a Family Audit e, ove previsto, eventuali 
figure di supporto o consulenza. 

Finalità Svolge una funzione di confronto, ascolto e proposta sui temi della conciliazione vita-lavoro, 
del benessere organizzativo, delle pari opportunità e delle politiche di welfare aziendale. 
Rappresenta uno strumento partecipativo e operativo di supporto favorendo il coinvolgimento 
diretto del personale nella rilevazione dei bisogni e nella costruzione di azioni di miglioramento. 

Compiti  - analizza le iniziative e le politiche già presenti in Cooperativa sui temi della 
conciliazione e del benessere organizzativo;  

- raccoglie bisogni, criticità e proposte provenienti dal personale;  
- propone azioni e misure di miglioramento in materia di conciliazione vita-lavoro e 

organizzazione del lavoro;  
- supporta il/la referente interno/a Family Audit nelle attività di monitoraggio e sviluppo 

del percorso;  
- contribuisce alla diffusione della cultura del benessere organizzativo e della 

conciliazione all’interno della Cooperativa;  
- favorisce momenti di confronto e partecipazione del personale anche attraverso 

strumenti di analisi, questionari o focus group. 

Relazioni 

Il Gruppo Family Audit si relaziona principalmente con: 
• Direzione; 
• Comitato di Gestione; 
• Staff di Coordinamento;  
• funzioni Risorse Umane e Compliance;  
• personale dipendente della Cooperativa. 

 


