
 

 

 

ATTIVITA’ ASSEGNATE DIREZIONE 03 

 

SERVIZIO GESTIRE LE PROCEDURE PER L`ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI E PER L’AFFIDAMENTO DI LAVORI PUBBLICI [S-35] 

AT-226 GESTIONE DELLE PROCEDURE PER L’ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI E PER L’AFFIDAMENTO DI LAVORI PUBBLICI 

 

SERVIZIO PROGRAMMAZIONE E CONTROLLO [S-51] 

AT-257 SUPPORTO ALLA PROGRAMMAZIONE ECONOMICO-FINANZIARIA 

AT-272 PREDISPOSIZIONE DEL RENDICONTO DELLA GESTIONE 

AT-279 ELABORAZIONE DI ANALISI E REPORT SPECIFICI DI TIPO ECONOMICO-FINANZIARIO 

 

SERVIZIO GESTIRE LA RISCOSSIONE DELLE ENTRATE TRIBUTARIE [S-52] 

AT-353 MONITORAGGIO DEL CONTRATTO PER LA GESTIONE E RISCOSSIONE DELLE ENTRATE COMUNALI 

 

SERVIZIO CONTROLLO DI REGOLARITÀ AMMINISTRATIVA E CONTABILE [S-56] 

AT-347 CONTROLLI DI REGOLARITÀ CONTABILE 

 

SERVIZIO GESTIRE I BENI IMMOBILI COMUNALI E DEMANIALI [S-57] 

AT-281 ELABORAZIONE DI ANALISI E REPORT SPECIFICI SUL PATRIMONIO COMUNALE 

AT-284 GESTIONE DELLE PROCEDURE PER L`ACQUISIZIONE E DISMISSIONE DI BENI IMMOBILI 

AT-287 GESTIONE DELL`INVENTARIO DEI BENI IMMOBILI 

AT-292 GESTIONE ED AMMINISTRAZIONE DEGLI IMMOBILI 

AT-304 GESTIONE DELLE UTENZE DI ENERGIA TERMICA, ACQUA, ENERGIA ELETTRICA 

AT-306 ASSEGNAZIONE DI SPAZI PER L`ASSOCIAZIONISMO 

AT-411 GESTIONE DEI DIRITTI REALI MINORI SU BENI IMMOBILI 

AT-412 GESTIONE DEI FITTI PASSIVI 

 

SERVIZIO REPERIRE LE RISORSE FINANZIARIE [S-66] 

AT-343 GESTIONE ATTIVA DELL`INDEBITAMENTO 

AT-591 
REPERIMENTO, GESTIONE E RENDICONTAZIONE DI FINANZIAMENTI EXTRA-COMUNALI, AD ECCEZIONE DI QUELLI FINALIZZATI ALLA REALIZZAZIONE DI OPERE 

PUBBLICHE 

 

SERVIZIO GESTIRE LE RISORSE FINANZIARIE [S-67] 

AT-348 GESTIONE DELLE ENTRATE COMUNALI 

AT-349 GESTIONE DELLE SPESE COMUNALI 

AT-351 GESTIONE E MONITORAGGIO DELLA CONVENZIONE PER IL SERVIZIO DI TESORERIA 

AT-356 GESTIONE DELLE RILEVAZIONI IN CONTABILITÀ (FINANZIARIA, ECONOMICO-PATRIMONIALE, ANALITICA) 

AT-385 SUPPORTO E CONSULENZA IN MATERIA FINANZIARIA E CONTABILE, FISCALE, TRIBUTARIA 

AT-449 GESTIONE DELLA CONTABILITÀ FISCALE E RELATIVI ADEMPIMENTI 

 

SERVIZIO ATTIVITÀ DI SEGRETERIA E DI SUPPORTO AMMINISTRATIVO [S-77] 

AT-159 ATTIVITÀ DI SEGRETERIA E SUPPORTO AMMINISTRATIVO 

 

 

 
 

 

 

AT-226   Gestione delle procedure per l’acquisizione di beni e servizi e per l’affidamento di lavori pubblici 

Consiste nell`espletamento delle procedure gestite direttamente dalla presente direzione o in collaborazione con l`ufficio Gare per l`acquisizione di forniture di beni 

e servizi e per l’affidamento di lavori pubblici afferenti le attività 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-257   Supporto alla programmazione economico-finanziaria 

Consiste nel fornire supporto al processo di programmazione che si instaura all`interno dell`Ente, rendendo disponibili informazioni di carattere economico-finanziario 

a supporto della definizione delle strategie dell`amministrazione e degli obiettivi da assegnare ai responsabili delle strutture comunali insieme con le risorse necessarie. 

L`attività consiste inoltre nella predisposizione, insieme alle altre strutture coinvolte nel processo, dei principali documenti di programmazione previsti dalla normativa 

con particolare riferimento al loro contenuto economico-finanziario. 

 

AT-272 Predisposizione del rendiconto della gestione 

Consiste nell`espletamento di tutte le attività finalizzate alla predisposizione dei documenti che compongono il rendiconto annuale della gestione e delle relative 

certificazioni, al fine della sua deliberazione da parte dell`organo consiliare entro i termini previsti dalla normativa. 



 

 

 
 

AT-279 Elaborazione di analisi e report specifici di tipo economico-finanziario 

Consiste nella produzione di analisi di tipo economico-finanziario in merito a specifiche questioni, a seguito di richieste provenienti dagli organi di vertice 

dell`amministrazione per l`approfondimento di particolari problematiche e/o per la partecipazione a progetti speciali, nonché in materia di tributi locali a supporto 

delle scelte di politica tributaria dell`amministrazione. Ricomprende inoltre l`attività di studio e analisi dei bilanci e dei piani industriali delle società partecipate dal 

Comune, e nella elaborazione di specifici rapporti che possano essere richiesti dagli organi di vertice. 

 
 

AT-353 Monitoraggio del contratto per la gestione e riscossione delle entrate comunali 

Consiste nella gestione e monitoraggio sull`attività svolta dal soggetto affidatario del servizio per la gestione e la riscossione delle entrate comunali (SEPI). 

 
 

AT-347 Controlli di regolarità contabile 

Consiste nell`attuare le forme di controllo sulla regolarità contabile degli atti aventi natura finanziaria, così come previste dal TUEL e dal regolamento di contabilità 

dell`Ente. In particolare: rilascio di pareri in ordine alla regolarità contabile su ogni proposta di deliberazione sottoposta alla Giunta ed al Consiglio che comporti riflessi 

diretti o indiretti sulla situazione economico-finanziaria o sul patrimonio dell`ente (art. 49 TUEL); apposizione del visto di regolarità contabile attestante la copertura  

finanziaria per quei provvedimenti dei responsabili dei servizi che comportano impegni di spesa (art. 151 TUEL); effettuazione, secondo i principi e le procedure della 

contabilità pubblica, dei controlli e dei riscontri amministrativi, contabili e fiscali sugli atti di liquidazione delle spese (art. 184 TUEL). 

 
 

AT-281 Elaborazione di analisi e report specifici sul patrimonio comunale 

Consiste nella produzione di analisi sul patrimonio comunale in merito a specifiche questioni, a seguito di richieste provenienti dagli organi di vertice 

dell`amministrazione per l`approfondimento di particolari problematiche e/o per la partecipazione a progetti speciali. Consiste inoltre nella raccolta dei dati relativi  

alle concessioni ed agli immobili (fabbricati e terreni), nella compilazione delle schede di rilevazione e nella successiva comunicazione al Dipartimento del Tesoro 

tramite l`inserimento delle stesse nel "Portale Tesoro". 

 
 

AT-284 Gestione delle procedure per l`acquisizione e dismissione di beni immobili 

Consiste nell`espletamento di tutte le attività necessarie per l`acquisizione e/o la dismissione di beni immobili: attività connesse all`acquisizione che possono variare 

a seconda della tipologia e delle modalità dell`operazione (acquisizione a titolo oneroso di un immobile per espressa scelta dell`amministrazione, trasferimento da 

altri soggetti pubblici e/o per imposizioni di legge…); ricognizione annuale dei beni non strumentali ai fini della programmazione delle alienazioni; gestione, in base 

alle procedure e alle competenze individuate dalle disposizioni vigenti all’interno dell’Ente, delle procedure per la scelta del contraente (redazione bandi di gara e 

cura della relativa pubblicità, verbalizzazioni e determinazioni di aggiudicazione, gestione delle cauzioni, rapporti con contraenti e/o eventuali interessati all`acquisto…). 

 
 

AT-287 Gestione dell`inventario dei beni immobili 

Consiste nella gestione e aggiornamento dell`inventario informatizzato dei beni immobili, secondo le regole stabilite dalla normativa vigente e dal regolamento sul 

patrimonio, registrando tutte le principali informazioni relative a tali beni (ubicazione, consistenza, riferimenti catastali, destinazione e assegnazione, rapporti giuridici 

attivi e passivi, valorizzazione…) anche in base a sopralluoghi e a informazioni provenienti dalle strutture comunali. L`attività ricomprende inoltre: classificazione e 

declassificazione dei beni immobili e dei diritti reali; regolarizzazione giuridico-catastale dei beni (procedure catastali, frazionamenti, accampionamenti…); tenuta  

dell`archivio cartaceo; verifiche patrimoniali sulla base di richieste provenienti da altri uffici comunali o da terzi; tenuta del conto del patrimonio. 

 
 

AT-292 Gestione ed amministrazione degli immobili 

Comprende tutte le attività di competenza della struttura volte alla gestione ed amministrazione dei beni immobili di proprietà comunale, ad eccezione delle aree in 

Golena d'Arno (fatte salve le competenze degli uffici tecnici comunali in merito alle manutenzioni degli immobili di proprietà comunale): gestione delle procedure di 

assegnazione degli immobili alle varie strutture comunali sulla base delle disposizioni approvate con il PEG; gestione e razionalizzazione degli spazi adibiti ad uffici  

comunali; ricognizione dei beni comunali appartenenti al patrimonio disponibile al fine di programmarne l’utilizzazione e comunque la corretta gestione secondo i 

principi generali contenuti nel regolamento; assegnazione in uso a terzi di beni di proprietà al fine di attuare una completa e razionale utilizzazione dei beni pubblici 

nel rispetto delle esigenze degli utenti e delle caratteristiche dei beni stessi, di garantirne la redditività e di assicurarne la più ampia fruibilità; individuazione ed  

applicazione dei canoni secondo quanto previsto dal vigente regolamento; attività finalizzate alla tutela dei beni immobili comunali (effettuazione di controlli e 

sopralluoghi, ricognizioni sulle occupazioni senza titolo da regolarizzare, predisposizione ed esecuzione di ordinanze di sgombero, verifiche di legittimità); gestione 

dei procedimenti di sdemanializzazione; gestione dei procedimenti di verifica d’interesse culturale di cui al DLgs n. 44/2004; gestione dei rapporti con gli amministratori 

di condominio e partecipazione alle assemblee condominiali; pagamento di imposte e tasse relative ai beni di proprietà comunale. 

Sono ricomprese, inoltre, le attività connesse alla gestione dei contratti di locazione dei beni assegnati alla direzione (ivi compresi quelli relativi ai terreni di proprietà 

comunale posti sulla fascia litoranea, complementari al Demanio Marittimo in quanto locati per le attività di stabilimento balneare e relative pertinenze): 

determinazione dei canoni, accertamento delle entrate di competenza, abilitazione come gestore incaricato in Entratel, registrazione dei contratti, pagamento delle 

imposte di registro relative ai contratti di locazione e alle eventuali indennità di occupazione, gestione delle eventuali risoluzioni. È esclusa l’attività istruttoria in ordine 

alla prima registrazione. 

 

 

AT-304 Gestione delle utenze di energia termica, acqua, energia elettrica 

Consiste nell`espletamento delle attività connesse al coordinamento e monitoraggio delle utenze (gas, energia, acqua) attivate presso le strutture comunali: selezione 

dei gestori, assegnazione utenze alle strutture, verifiche e controlli. 



 

 

 
 

AT-306 Assegnazione di spazi per l`associazionismo 

Consiste nell`espletamento delle procedure previste per l`assegnazione degli spazi di proprietà comunale destinati alle associazioni per lo svolgimento delle loro 

attività, compresa l’elaborazione di protocolli, atti di intesa, accordi con gli enti e/o i soggetti coinvolti nei procedimenti. L`attività comprende inoltre la partecipazione 

agli organismi istituiti per la programmazione e il coordinamento degli interventi e delle azioni in materia di spazi associativi e, in genere, la partecipazione a riunioni 

e tavoli di concertazione comunque denominati finalizzati alla gestione di detti spazi, nonché l`attuazione degli obbiettivi scaturenti dagli stessi e nell’attivazione dei  

procedimenti conseguenti. 

Non è ricompresa in tale attività l`assegnazione oraria di determinati spazi di proprietà comunale situati presso le ex-circoscrizioni. 

 
 

AT-411 Gestione dei diritti reali minori su beni immobili 

Consiste nell`espletamento delle attività connesse alla gestione dei diritti reali minori su beni immobili propri o di proprietà altrui, quali diritti di superficie, uso e 

abitazione, usufrutto, servitù, enfiteusi. 

 
 

AT-412 Gestione dei fitti passivi 

Consiste innanzitutto nella ricognizione ed inventariazione delle occupazioni di beni non di proprietà comunale, e nella relativa gestione delle locazioni passive e delle 

indennità/concessioni demaniali per occupazioni varie ed attraversamenti idrici (ad esclusione delle locazioni passive a favore degli Uffici Giudiziari). Consiste inoltre 

nella raccolta dei dati necessari per l`inserimento nel portale Avcp "Autorità per la Vigilanza sui contratti pubblici" delle  informazioni relative ai canoni di locazione 

corrisposti a terzi. 

 
 

AT-343 Gestione attiva dell`indebitamento 

Consiste nell`espletamento di tutte le attività connesse ad operazioni di indebitamento volte a reperire risorse per gli investimenti dell`Ente (attraverso strumenti 

classici o innovativi): analisi e definizione delle esigenze di risorse finanziarie; identificazione delle opportune tipologia di raccolta; identificazione degli investitori e/o 

dei soggetti con il quali attivare le opportune operazioni di negoziazione; gestione delle procedure per l`acquisizione delle risorse (accensione mutui ed emissione di 

prestiti obbligazionari); cura e tenuta dell’archivio corrente dei mutui e dei prestiti (fascicolo del mutuo, sia cartaceo e sia informatico); gestione attiva 

dell`indebitamento e dell`ammortamento dei prestiti; gestione operazioni di finanza derivata e di ristrutturazione del debito. Ricomprende inoltre la gestione delle 

procedure relative all’ottenimento del rating per l`Ente ed alle successive verifiche per la conferma/revisione del rating attribuito. 

 

Reperimento, gestione e rendicontazione di finanziamenti extra-comunali, ad eccezione di quelli finalizzati alla 

realizzazione di opere pubbliche 

Consiste nell`espletamento di tutte le attività connesse al reperimento, gestione e rendicontazione di risorse finanziarie extra-comunali nell’ambito delle competenze 

attribuite, ad eccezione di quelle finalizzate alla realizzazione di opere pubbliche (fondi comunitari, nazionali, regionali, da fondazioni bancarie e/o da altri soggetti, 

contributi e sponsorizzazioni da parte di soggetti pubblici o privati) 

 
 

AT-348   Gestione delle entrate comunali 

Consiste nell’espletamento delle molteplici attività di competenza della struttura in ordine alla gestione e corretta contabilizzazione delle entrate comunali. A titolo di 

esempio: verifiche di competenza sulle determinazioni di accertamento adottate dai singoli responsabili dei servizi; regolarizzazione delle riscossioni tramite emissione 

delle reversali d’incasso e degli eventuali movimenti compensativi; controllo periodico della rispondenza fra i rendiconti presentati dagli incaricati interni della 

riscossione ed i versamenti dagli stessi eseguiti a norma del Regolamento di contabilità; predisposizione di copie di reversali di incasso e trasmissione agli uffici 

richiedenti previa apposizione, ove richiesto, dell’attestazione di “copia conforme”; tenuta e aggiornamento dell’archivio corrente dei documenti giustificativi degli 

accertamenti e delle reversali di incasso, e dei relativi fascicoli di entrata; monitoraggio flussi di entrata; rapporti con il Tesoriere e con SEPI per la corretta gestione 

delle entrate. 

 
 

AT-349   Gestione delle spese comunali 

Consiste nell’espletamento delle molteplici attività di competenza della struttura in ordine alla gestione e corretta contabilizzazione delle spese comunali. A titolo di 

esempio: assunzione degli impegni di spesa; liquidazione contabile delle spese correnti relative ad acquisto di beni, prestazioni di servizi, utilizzo di beni di terzi, 

trasferimenti, imposte e tasse, oneri straordinari della gestione, con verifica della regolarità contabile e fiscale e della correttezza delle modalità di pagamento; 

predisposizione ed emissione mandati di pagamento e dei relativi allegati sulla base degli atti di liquidazione; predisposizione di copie di mandati di pagamento e 

trasmissione agli uffici richiedenti previa apposizione, ove richiesto, dell’attestazione di “copia conforme”; tenuta e aggiornamento dell’archivio corrente dei documenti 

giustificativi degli impegni, delle liquidazioni e dei mandati di pagamento, e dei relativi fascicoli di spesa; gestione dei rapporti con l’Ufficio Personale ai fini del  

pagamento delle competenze al personale dipendente, agli amministratori ed ai collaboratori; gestione delle attività relative al fondo rotativo per la progettazione 

interna ed ai relativi pagamenti e riscontri contabili; tenuta dell`archivio delle fatture e dell`anagrafe dei fornitori/beneficiari; monitoraggio flussi di spesa; rapporti con 

il Tesoriere per la corretta gestione delle spese; adempimenti connessi ai prelevamenti dal fondo di riserva; adempimenti connessi alla gestione dei debiti fuori bilancio. 

 

AT-351 Gestione e monitoraggio della convenzione per il servizio di Tesoreria 

Consiste nella gestione e monitoraggio sull`attività svolta dal soggetto affidatario del servizio di Tesoreria: controllo del rispetto della normativa e della convenzione 

di tesoreria da parte del Tesoriere, anche con riferimento alla puntuale verifica della regolarità dell’esecuzione dei pagamenti e delle riscossioni (mandati e reversali), 

dell’adempimento delle disposizioni in materia di tracciabilità dei flussi finanziari e dell’applicazione dell’Imposta di bollo. 

 
 

AT-591 



 

 

AT-356 Gestione delle rilevazioni in contabilità (finanziaria, economico-patrimoniale, analitica) 

L`attività riguarda l`effettuazione delle rilevazioni dei fatti gestionali nella contabilità finanziaria ed economico-patrimoniale, con dettaglio pari al 5° livello del piano 

integrato dei conti finanziario ed al corrispondente piano integrato dei conti economici e patrimoniali definito dal DLgs 118/2011. 

L`attività ricomprende altresì l`effettuazione delle rilevazioni in contabilità analitica secondo criteri e regole stabiliti di concerto con le strutture preposte al controllo 

di gestione ai fini di una corretta ed affidabile alimentazione dei dati presenti nel sistema. 

 
 

AT-385 Supporto e consulenza in materia finanziaria e contabile, fiscale, tributaria 

Consiste nel fornire supporto giuridico ed economico-finanziario alle strategie dell`Ente in materia finanziaria e contabile, fiscale, tributaria. Consiste inoltre nel fornire 

indicazioni e supporto qualificato agli uffici comunali ai fini di una corretta gestione delle risorse finanziarie loro assegnate, anche con riferimento alla predisposizione 

di schede e/o schemi contrattuali per il monitoraggio dei singoli contratti di servizio stipulati con soggetti esterni. 

 
 

AT-449 Gestione della contabilità fiscale e relativi adempimenti 

L’attività consiste nella gestione della contabilità fiscale dell’Ente: adempimenti in materia di IVA, IRAP e Imposta di bollo; adempimenti in materia di sostituto 

d’imposta; predisposizione delle relative certificazioni e dichiarazioni (Modello 770 - lavoro autonomo, dichiarazioni IVA, etc.) ed inoltro agli uffici competenti; 

adempimenti in materia di ravvedimento operoso e di sanatorie fiscali; verifica della regolarità fiscale degli atti. 

 
 

AT-159 Attività di segreteria e supporto amministrativo 

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 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. 
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