
Descrizione analitica delle attività DD 17 - Piano Strutturale di Area e Pianificazione 
Sovracomunale 
 

 Attività di segreteria e supporto amministrativo (Dir 17)  
Consiste nell'espletamento di tutte le variegate e molteplici tipologie di attività 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...);  
- attività 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 delle procedure per l’acquisizione di beni e servizi;  
- gestione economale;  
- 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;  
- attività connesse alla eventuale gestione delle richieste di accesso e dei reclami provenienti 
dall’utenza;  
- adempimenti connessi alla normativa su anticorruzione.  
È qui ricompreso inoltre l’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 l’ufficio coinvolto è responsabile; eventuale produzione di integrazioni e/o ulteriore 
documentazione ove richiesto dall’Avvocatura Civica; partecipazione alle udienze, ove necessario. 
 
 

 Predisposizione del Piano strutturale d'area  
Consiste nella predisposizione del Piano strutturale d'area e nella gestione dell'iter per la sua 
approvazione.  
 
 

 Gestione degli strumenti di pianificazione urbanistica a carattere sovracomunale  
Consiste nella gestione dell'iter per la predisposizione e approvazione degli strumenti di 
pianificazione e degli atti di governo del territorio: varianti al piano strutturale e al regolamento 
urbanistico; piano per la distribuzione e localizzazione delle funzioni; piani e programmi di settore; 
accordi di programma e gli altri atti della programmazione negoziata comunque denominati.  
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