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JOB DESCRIPTION

Assicura il funzionamento e lo sviluppo commerciale del bacino di competenza, il rispetto degli obiettivi assegnati in termini di volumi/ricavi e di qualità presidiando in modo efficace le attività 
in coerenza con le normative vigenti, le disposizioni degli organismi di vigilanza, le procedure e i valori aziendali.

Scopo e caratteristiche generali

Per il bacino (UP Zona + UP Prossimità):

▪ Assicura l’applicazione delle politiche commerciali per il raggiungimento del budget commerciale del bacino;

▪ Assicura l’applicazione dei piani atti al raggiungimento dei KPI operativi per gli indicatori di UP Zona e di quelli assegnati in logica di bacino;

▪ Assicura il coordinamento e la gestione delle risorse del proprio UP e dei DUP Prossimità, interfacciandosi con la Filiale per l’aggiornamento delle competenze e la formazione di 
prodotto e normativa;

▪ Presidia le cornici dei costi di gestione (straordinari, trasferte,..) assegnate dalla Filiale per il bacino di competenza, raccordandosi con la Filiale al fine di individuare le possibili 
azioni di intervento necessarie al funzionamento operativo del bacino;

▪ Cura la pianificazione delle ferie dell’UP Zona e acquisisce quella degli UP di Prossimità proseguendole alla Filiale per la validazione complessiva.

Per il proprio Ufficio Postale, assicura:

▪ il corretto funzionamento dell'Ufficio Postale nel rispetto delle norme operative/comportamentali/gestionali in materia di sicurezza fisica, gestione dei valori, gestione magazzino 
fisico/informatico, gestione archivi e dei vari dispositivi di sicurezza fisica attivi; 

▪ la corretta esposizione dei materiali informativi e commerciali e il rispetto degli standard di servizio, la qualità dei servizi erogati e la qualità percepita dai clienti dell’Ufficio 
Postale e il rispetto degli standard stabiliti dal Sistema Gestione Qualità;

▪ la conformità dei processi operativi relativi all’erogazione di prodotti e servizi ai clienti dell’Ufficio Postale nel rispetto delle normative di riferimento attraverso l’esercizio 
quotidiano del controllo di I livello a presidio dei rischi;

▪ il presidio operativo e documentale in caso di accessi/verifiche o richieste da parte degli Organismi di Vigilanza;

▪ Il presidio verso gli organismi esterni della normativa sull’antiriciclaggio assicurando le valutazioni di coerenza tra l’operatività e il profilo dei Clienti di competenza richieste da 
parte della sede centrale o su propria iniziativa

▪ lo svolgimento degli adempimenti previsti in materia di manutenzione e di igiene, segnalando le esigenze e fornendo i necessari feedback sugli applicativi dedicati;

▪ il corretto adempimento delle misure poste a tutela della Privacy, vigilando sul rispetto, da parte del personale, delle istruzioni impartite mediante l’atto di Autorizzazione al 
Trattamento dei Dati Personali; 

In qualità di Preposto del proprio Ufficio Postale sovrintende all’attività lavorativa e garantisce l’attuazione delle direttive ricevute, controllandone la corretta attuazione da parte dei 
lavoratori a tutela della salute e sicurezza nei luoghi di lavoro, segnalando eventuali inosservanze o condizioni di pericolo

Principali aree di responsabilità
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JOB DESCRIPTION
REFERENTE GESTIONE OPERATIVA DI ZONA - liv A2

Collabora con il Direttore di Zona nel funzionamento dell’Ufficio Postale Zona, cura l’allineamento della domanda e dell’offerta del bacino e assicura il supporto commerciale al front end del 
bacino di competenza per il raggiungimento dei target assegnati, in linea con le politiche commerciali definite ed in coerenza con le normative vigenti, le disposizioni degli organismi di 
vigilanza, le procedure e i valori aziendali

Scopo e caratteristiche generali

Per l’Ufficio Postale Zona, collabora con il Direttore di Zona:

▪ nella gestione del corretto funzionamento dell'Ufficio Postale nel rispetto delle norme operative/comportamentali/gestionali in materia di gestione magazzino 
fisico/informatico, gestione archivi e dei vari dispositivi di sicurezza fisica;

▪ nello svolgimento degli adempimenti operativi e nella gestione della clientela attraverso l’accesso agli strumenti, asset e dispositivi di sicurezza di Ufficio Postale;

▪ nella verifica della conformità dei processi operativi relativi all’erogazione di prodotti e servizi ai clienti dell’Ufficio Postale nel rispetto delle normative di 
riferimento attraverso l’esercizio quotidiano del controllo di I livello a presidio dei rischi;

▪ nella corretta esposizione dei materiali informativi e commerciali, nella verifica della qualità dei servizi erogati ai clienti dell’Ufficio Postale e il rispetto degli 
standard stabiliti dal Sistema Gestione Qualità.

Per il bacino:

▪ effettua la movimentazione del personale a garanzia del corretto funzionamento operativo del bacino in funzione delle previsioni di presenze e assenze 
programmate (ferie/straordinario/trasferte/formazione, ecc.) e dei volumi attesi di flusso di clientela;

▪ cura l’applicazione dei piani atti al raggiungimento dei KPI operativi per gli indicatori assegnati in logica di bacino;

▪ cura il coordinamento commerciale delle risorse di front end (OSP, OFE), assicurando, in raccordo con lo Specialista / Referente Prodotti Front End, il supporto 
operativo e tecnico alle risorse, nonché la diffusione e l’utilizzo degli strumenti a disposizione al fine di conseguire i target commerciali assegnati al bacino;

▪ supporta il front end, attraverso l'analisi degli andamenti commerciali e la pianificazione delle attività promuovendo, di concerto con i DUP di Prossimità, piani di 
azione e sinergie;

▪ individua, di concerto con i DUP di Prossimità, le esigenze formative delle risorse del canale front end del bacino;

▪ cura, qualora necessario, sulla base delle movimentazioni del personale, le abilitazioni sui differenti sistemi impattati dal cambio mansione/ruolo Uffici Postali.

Principali aree di responsabilità
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