Allegato B: ELENCO RIEPILOGATIVO DELLE ATTIVITAFORMALMENTE ASSEGNATE

SERVIZIO

AT-238

SERVIZIO
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AT-455

SERVIZIO
AT-408
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AT-450

SERVIZIO
AT-439

SERVIZIO

AT-370
AT-435
AT-436
AT-437

SERVIZIO

AT-374
AT-507

SERVIZIO
AT-438

SERVIZIO
AT-175

GESTIRE LE PROCEDURE PER L'ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI E PER

L’AFFIDAMENTO DI LAVORI PUBBLICI [S-35]
GESTIONE DELLE PROCEDURE PER L’ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI E PER
L’AFFIDAMENTO DI LAVORI PUBBLICI

PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO DI PERSONALE E CONTROLLO
ORGANIZZATIVO [S-54]

SUPPORTO AL PROCESSO DI PESATURA DELLE POSIZIONI DIRIGENZIALI

SUPPORTO ALLA VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI DEI DIRIGENTI

SUPPORTO ALLODV NEGLI ADEMPIMENTI CONNESSI AL CICLO DI GESTIONE DELLA
PERFORMANCE

CONTROLLO DI REGOLARITA AMMINISTRATIVA E CONTABILE [S-56]
PREDISPOSIZIONE DI LINEE GUIDA E DIRETTIVE PER INDIRIZZARE L’ATTIVITA
AMMINISTRATIVA

CONTROLLI DI REGOLARITA AMMINISTRATIVA

COORDINAMENTO E CONTROLLO DEL SISTEMA COMUNALE DI PREVENZIONE
DELL'ILLEGALITA E DELLA CORRUZIONE

GESTIRE IL PERSONALE [S-65]
PRESIDENZA DELLA DELEGAZIONE TRATTANTE DI PARTE PUBBLICA

FORNIRE ASSISTENZA TECNICA-OPERATIVA ALLE ATTIVITA DELIBERATIVE
DELLA GIUNTA E DEL CONSIGLIO [S-71]

SUPPORTO ALLE ATTIVITA DELIBERATIVE DELLA GIUNTA COMUNALE
ASSISTENZA ALLA GIUNTA COMUNALE

COORDINAMENTO DI PROGETTI E PROCESSI DI NATURA COMPLESSA
ASSISTENZA AL CONSIGLIO COMUNALE

FORNIRE SUPPORTO E CONSULENZA GIURIDICA-AMMINISTRATIVA ALLE
STRUTTURE COMUNALI [S-74]

SUPPORTO E CONSULENZA IN MATERIA GIURIDICA E AMMINISTRATIVA
ATTIVITA CONNESSE ALLA GESTIONE DELLA PRIVACY

STIPULARE | CONTRATTI DELLENTE [S-76]
VERIFICA E ROGITO DEI CONTRATTI

ATTIVITA DI SEGRETERIA E DI SUPPORTO AMMINISTRATIVO [S-77]
ATTIVITA DI SEGRETERIA E SUPPORTO AMMINISTRATIVO



AT-238 Gestione delle procedure per I’acquisizione di beni e servizi e per I’affidamento
di lavori pubblici

Consiste nell'espletamento delle procedure gestite direttamente dalla presente direzione o in
collaborazione con I'ufficio Gare per I'acquisizione di forniture di beni e servizi e per I’affidamento
di lavori pubblici afferenti le attivita di competenza della stessa: acquisizioni di beni e servizi sopra
soglia tramite centrali di committenza e/o tramite procedure di gara; acquisizioni di beni e servizi
sotto soglia tramite tutte le procedure previste dalla normativa; acquisizioni di beni e servizi tramite
buoni economali; affidamenti di lavori pubblici sopra soglia e sotto soglia tramite le procedure e gli
strumenti telematici e non previsti dalla normativa.

AT-267 Supporto al processo di pesatura delle posizioni dirigenziali

Riguarda la pesatura e conseguente gradazione delle posizioni dirigenziali presenti nell ente al fine
di individuare la relativa componente di retribuzione. Le principali attivita in questo ambito sono:



eventuale aggiornamento e revisione della metodologia di pesatura delle posizioni dirigenziali;
raccolta dati e informazioni necessarie o comunque utili per I'applicazione dei criteri individuati;
pesatura delle posizioni da parte del soggetto individuato e predisposizione degli atti amministrativi
conseguenti; gestione delle eventuali contestazioni.

AT-269 Supporto alla valutazione delle prestazioni dei dirigenti

Riguarda la valutazione del risultato dei dirigenti, finalizzata alla distribuzione della relativa
componente di retribuzione dirigenti. In particolare si estrinseca nella collaborazione e nel supporto
all’Organismo Indipendente per la Valutazione nell’ambito delle seguenti attivita: eventuale
aggiornamento e revisione della metodologia di valutazione e della disciplina relativa agli organismi
preposti alla valutazione; raccolta dati e informazioni, in maniera strutturata e/o incidentale, utili per
la valutazione del comportamento organizzativo; ricezione delle risultanze del controllo di gestione
e del monitoraggio delle performance e predisposizione di relativa reportistica da fornire
all’'organismo di valutazione; supporto all’organismo di valutazione (convocazione riunioni,
predisposizione verbali, raccolta materiali da distribuire durante riunioni ecc); predisposizione
rapporto sull’esito conclusivo della valutazione (schede valutazione, relazione ecc) e atti
amministrativi conseguenti; gestione delle eventuali contestazioni.

AT-455 Supporto all’OdV negli adempimenti connessi al ciclo di gestione della
performance

Consiste nel fornire supporto all’Organismo di Valutazione nell’espletamento di tutte le attivita
afferenti la gestione del ciclo della performance come individuate dalle norme e dai regolamenti
interni: monitoraggio sul funzionamento complessivo del sistema di misurazione e valutazione della
performance; validazione della relazione sulla performance e relativa pubblicizzazione;
collaborazione alla predisposizione del piano annuale della performance; validazione della pesatura
degli obiettivi. Comprende inoltre il supporto alla realizzazione di indagini sul personale dipendente
volte a rilevare il livello di benessere organizzativo e il grado di condivisione del sistema di
valutazione.

AT-408 Predisposizione di linee guida e direttive per indirizzare | attivita amministrativa
Consiste nel fornire indicazioni e indirizzi di natura operativa alle strutture dell'Ente al fine di
orientarne [lattivita amministrativa verso un costante miglioramento della qualita e,
conseguentemente, dell’efficienza. Si esplica di norma attraverso | elaborazione di direttive,
circolari e istruzioni operative di carattere sia generale che particolare.

AT-409 Controlli di regolarita amministrativa

Consiste nell’attuare idonee forme di controllo sulla regolarita amministrativa degli atti per
garantirne la legittimita, la regolarita e la correttezza: si esplica attraverso segnalazioni, richieste di
chiarimento, report periodici e relazione annuale.

AT-450 Coordinamento e controllo del sistema comunale di prevenzione dell illegalita e

della corruzione



Consiste nello svolgimento di tutte le attivita connesse al ruolo di Responsabile per la prevenzione
della corruzione e per la trasparenza.

Con riferimento alla prevenzione della corruzione: elaborazione, attuazione, aggiornamento,
monitoraggio, controllo e modifica del Piano anticorruzione; attivita svolte in collaborazione con la
struttura competente per la gestione del personale volte alla verifica circa I’effettiva rotazione del
personale nelle strutture a piu elevato rischio di corruzione e di individuazione del personale da
inserire negli specifici programmi di formazione.

Con riferimento alla trasparenza: aggiornamento, monitoraggio e controllo della sezione
Trasparenza del Piano Anticorruzione; definizione dei criteri per I’organizzazione della struttura



della Rete Civica e delle pagine web per adempiere agli obblighi di pubblicita e trasparenza; verifica
sulla completezza, chiarezza e aggiornamento dei dati, delle informazioni e dei documenti
pubblicati in Amministrazione Trasparente; emanazione direttive in materia di semplificazione del
linguaggio amministrativo e di comunicazione efficace e monitoraggio e controllo sull’applicazione
delle stesse; verifica relativa alla presenza di contenuti non aggiornati, non pertinenti o non
corrispondenti a quelli dei documenti ufficiali; segnalazioni circa il mancato o ritardato
adempimento degli obblighi di pubblicita. Consiste altresi nel fornire supporto all’Organismo di
Valutazione nell espletamento delle attivita afferenti la promozione e attestazione dell assolvimento
degli obblighi relativi alla trasparenza ed integrita.

AT-439 Presidenza della delegazione trattante di parte pubblica

Ricomprende le attivita riconducibili alla presidenza da parte del Segretario Generale della
delegazione trattante di parte pubblica: presenza alle sedute, gestione della trattativa con i sindacati,
verifica degli accordi predisposti.

AT-370 Supporto alle attivita deliberative della Giunta Comunale

L attivita & riconducibile al supporto amministrativo alla Giunta, che ricomprende la gestione del
flusso documentale relativo alla ricezione delle proposte di deliberazione, alla predisposizione
dell’ordine del giorno delle riunioni e relativa comunicazione ai destinatari, alla effettiva
verbalizzazione delle sedute, alla successiva pubblicazione e archiviazione delle delibere.

AT-435 Assistenza alla Giunta Comunale

Consiste nello svolgimento delle funzioni proprie del Segretario Generale (art. 97 DLgs 267/2000)
di assistenza giuridico-amministrativa nei confronti della Giunta Comunale in ordine alla conformita
dell’azione amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti. In particolare, partecipa con
funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni della Giunta e ne cura la verbalizzazione.

AT-436 Coordinamento di progetti e processi di natura complessa

Consiste nello svolgimento di attivita di coordinamento di progetti, processi e procedimenti di
natura complessa, trasversale e/o intersettoriale, con riferimento a specifici compiti ed incarichi
conferiti dal Sindaco: si esplicano di norma attraverso I elaborazione di pareri di carattere generale e
di relazioni, nella partecipazione a riunioni con compiti di consulenza e supporto, nella produzione
diretta di provvedimenti, nella gestione diretta di procedimenti amministrativi complessi e/o nel
coordinamento di attivita amministrative complesse.

AT-437 Assistenza al Consiglio Comunale e ai suoi organismi

Consiste nello svolgimento delle funzioni proprie del Segretario Generale (art. 97 DLgs 267/2000)
di assistenza giuridico-amministrativa nei confronti del Consiglio Comunale in ordine alla
conformita dell’azione amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti. Il segretario
generale svolge le funzioni di segretario di seduta del consiglio, partecipa con funzioni consultive,
referenti e di assistenza dando anche informazioni e chiarimenti sull’argomento in discussione
allorché sia richiesto dai consiglieri e autorizzato dal presidente, e sovrintende all’attivita di



verbalizzazione.

AT-374 Supporto e consulenza in materia giuridica, amministrativa ed organizzativa
Consiste nel fornire supporto e consulenza in materia giuridica e amministrativa in base a richieste

specifiche o ad esigenze e problematiche che siano sorte, secondo le disposizioni del Segretario
Generale.

AT-507 Attivita connesse alla gestione della privacy

L'attivita ricomprende: aggiornamento del sistema di gestione della privacy adottato dall’Ente,



monitoraggio sull’attuazione delle direttive impartite e sulla conformita dell’attivita delle strutture
alle stesse e alla normativa vigente in materia di protezione dati; coordinamento e supporto alle
strutture dell'Ente nella gestione delle procedure per I'esercizio dei diritti da parte degli interessati e
della procedura di segnalazione della violazione di dati personali; svolgimento funzioni di
Responsabile Protezione Dati e coordinamento Unita di Supporto privacy.

AT-438 Verifica e rogito dei contratti

Consiste nella verifica e nel rogito dei contratti da parte del Segretario Generale.

AT-175 Attivita di segreteria e supporto amministrativo

Consiste nell’espletamento di tutte le variegate e molteplici tipologie di attivita eventualmente
svolte a supporto del dirigente e delle strutture organizzative che caratterizzano la direzione:

- tenuta dell agenda degli impegni e degli appuntamenti;

- gestione dei contatti e della corrispondenza (smistamento della posta, archiviazione,
predisposizione lettere/mail...);

- attivita di segreteria nell’ambito di sedute o riunioni (convocazione, predisposizione materiale,
verbalizzazione...);

- supporto materiale alla predisposizione degli atti e loro archiviazione;
- gestione del flusso documentale cartaceo/informatico in arrivo e in partenza;

- gestione contabile di bilancio attraverso la cura dell iter per gli atti amministrativi di natura
finanziaria;

- gestione dei beni mobili e/o immobili assegnati;

- gestione delle utenze assegnate (energia termica, energia elettrica, acqua, telefonia mobile e fissa);
- gestione del personale assegnato (ferie, permessi, giustificativi, prese di servizio...);

- raccolta dati e predisposizione reportistica da inviare periodicamente alle strutture preposte ai
controlli interni;

- gestione delle pagine web di propria competenza pubblicate sulla Rete Civica, anche ai fini degli
adempimenti sulla trasparenza;

- attivita connesse alla eventuale gestione delle richieste di accesso e dei reclami provenienti
dall’utenza;

- adempimenti connessi alla normativa su anticorruzione.

E qui ricompreso inoltre I’eventuale supporto fornito all’Avvocatura Civica per la gestione del
contenzioso: ricostruzione, tramite apposita relazione, dei fatti attinenti al giudizio e delle
motivazioni, anche giuridiche, alla base del comportamento e dell’adozione di determinati atti di cui
I’ufficio coinvolto e responsabile; eventuale produzione di integrazioni e/o ulteriore
documentazione ove richiesto dall’ Avvocatura Civica; partecipazione alle udienze, ove necessario.



