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ATTIVITÀ ASSEGNATE 
 

  
SERVIZIO VALORIZZAZIONE DEI BENI DI INTERESSE STORICO E ARTISTICO  [S-102] 
AT-134 GESTIONE E VALORIZZAZIONE DELLE STRUTTURE DI INTERESSE STORICO E ARTISTICO 
  
SERVIZIO PROMUOVERE LE ATTIVITÀ CULTURALI  [S-25] 
AT-133 GESTIONE DELLE STRUTTURE CULTURALI 
AT-135 ORGANIZZAZIONE DI EVENTI A CARATTERE CULTURALE 
  
SERVIZIO SERVIZI BIBLIOTECARI  [S-26] 
AT-145 GESTIONE DEI SERVIZI BIBLIOTECARI 
AT-146 GESTIONE DEL PATRIMONIO LIBRARIO 
AT-147 ORGANIZZAZIONE DI EVENTI PER LA PROMOZIONE DI OPERE LIBRARIE E DELLA LETTURA 
  
SERVIZIO GESTIRE LE PROCEDURE PER L`ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI E PER L’AFFIDAMENTO DI LAVORI PUBBLICI  [S-35] 
AT-194 GESTIONE DELLE PROCEDURE PER L’ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI E PER L’AFFIDAMENTO DI LAVORI PUBBLICI 
  
SERVIZIO PROMUOVERE IL TURISMO E LE INIZIATIVE TURISTICHE  [S-48] 
AT-487 ATTIVITÀ IN MATERIA DI TURISMO DA ESERCITARE CON RIFERIMENTO A TUTTO IL TERRITORIO PROVINCIALE 
AT-91 GESTIONE DEI SERVIZI DI INFORMAZIONE ED ACCOGLIENZA TURISTICA 
AT-92 GESTIONE DI INIZIATIVE PER LA PROMOZIONE DEL TURISMO A LIVELLO LOCALE 
  
SERVIZIO REPERIRE LE RISORSE FINANZIARIE  [S-66] 

AT-594 
REPERIMENTO, GESTIONE E RENDICONTAZIONE DI FINANZIAMENTI EXTRA-COMUNALI, AD ECCEZIONE DI QUELLI FINALIZZATI ALLA REALIZZAZIONE DI OPERE 

PUBBLICHE 
  
SERVIZIO ATTIVITÀ DI SEGRETERIA E DI SUPPORTO AMMINISTRATIVO  [S-77] 
AT-150 ATTIVITÀ DI SEGRETERIA E SUPPORTO AMMINISTRATIVO 
  
SERVIZIO TRADIZIONI STORICHE  [S-80] 
AT-142 ORGANIZZAZIONE DEGLI EVENTI RELATIVI ALLE TRADIZIONI STORICHE 
AT-143 SUPPORTI LOGISTICI AGLI EVENTI NELL'AMBITO DELLE TRADIZIONI STORICHE 
AT-144 PROMOZIONE DELLE TRADIZIONI STORICHE E REPERIMENTO CONTRIBUTI E/O SPONSORIZZAZIONI 
  
  

 
 

---------------------------------------- 
 
 
 

AT-134 Gestione e valorizzazione delle strutture di interesse storico e artistico 

L’attività consiste nella gestione diretta di strutture di interesse storico e artistico di proprietà comunale: custodia eventuale delle strutture (apertura e/o chiusura delle 
strutture; accoglienza dei visitatori; vigilanza); espletamento delle procedure previste per l`assegnazione degli spazi; monitoraggio sulle iniziative svoltesi, a qualunque 
titolo, presso tali strutture. L’attività consiste altresì nell’eventuale affidamento a terzi, in base alle procedure e alle competenze individuate dalle disposizioni vigenti 
all’interno dell’Ente, della gestione di determinate strutture e nel successivo controllo. 

 
 

AT-133 Gestione delle strutture culturali 

L’attività consiste nella gestione diretta di strutture culturali e con finalità culturali di proprietà comunale: custodia eventuale delle strutture (apertura e/o chiusura 
delle strutture; accoglienza dei visitatori; vigilanza); espletamento delle procedure previste per l`assegnazione degli spazi destinati alle attività culturali. L’attività 
consiste altresì nell’eventuale affidamento a terzi, in base alle procedure e alle competenze individuate dalle disposizioni vigenti all’interno dell’Ente, della gestione di 
determinate strutture e nel successivo controllo. 

 
 

AT-135 Organizzazione di eventi a carattere culturale 

Consiste nella collaborazione con le istituzioni, con l`associazionismo e con altri soggetti territoriali per la promozione della cultura attraverso la programmazione, la 
progettazione e l`organizzazione di eventi rivolti alla popolazione.  
Comprende: il reperimento di risorse finanziarie, attraverso la ricerca di finanziamenti e/o sponsorizzazioni; la programmazione dei calendari; la progettazione e 
realizzazione diretta di eventi; la co-progettazione di eventi in collaborazione con altri soggetti (sottoscrizione di protocolli/convenzioni operative, erogazione di 
contributi a titolo di compartecipazione ecc); la concessione di contributi, a carattere ordinario e straordinario, ed altri benefici economici volti a favorire l`autonoma 
iniziativa dei cittadini, singoli e associati per lo svolgimento di attività di carattere culturale (predisposizione di specifici bandi per l’assegnazione dei contributi ordinari 
e gestione delle relative procedure di espletamento; gestione delle procedure per la concessione di contributi straordinari e/o di altri benefici economici). 
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AT-145 Gestione dei servizi bibliotecari 

Consiste nel fornire supporto all`utenza per la consultazione e il prestito di opere librarie in base alle procedure previste dallo specifico regolamento bibliotecario. 
Vengono inoltre svolte attività per servizi ulteriori all`utenza: servizi di copia e/o archiviazione su supporti delle opere; invio di documenti per posta; digitalizzazione 
immagini; attività di supporto nell`utilizzo del servizio di accesso alla rete telematica per i ragazzi di età compresa tra 6 e 15 anni, eventualmente effettuando 
un`introduzione all`utilizzo del personal computer per i bambini che non ne hanno pratica. 

 
 

AT-146 Gestione del patrimonio librario 

Consiste nell`espletamento di tutte le attività necessarie per la catalogazione e soggettazione delle opere librarie (anche in seguito a nuove acquisizioni) e nella relativa 
collocazione/disposizione negli spazi della Biblioteca Comunale, nell`ambito del più ampio sistema bibliotecario cittadino. E` qui ricompresa anche la progressiva 
attività di catalogazione elettronica dell`intero patrimonio librario ai fini del servizio di prestito elettronico. 

 
 

AT-147 Organizzazione di eventi per la promozione di opere librarie e della lettura 

Consiste nell`organizzazione di iniziative ed incontri di pubblica lettura per la promozione di opere librarie destinati alla collettività, nonché nell`organizzazione di 
eventi, iniziative ed incontri per la promozione della lettura destinati ai ragazzi della fascia dell`obbligo (pubblica lettura, spettacoli, visite delle scuole…). 

 
 

AT-194 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-487 Attività in materia di turismo da esercitare con riferimento a tutto il territorio provinciale 

Consiste nell'espletamento delle funzioni amministrative in materia di turismo trasferite dall'ente Provincia al Comune di Pisa in qualità di comune capoluogo (ai sensi 
della Legge Regionale Toscana 86/2016). 
AGENZIE DI VIAGGIO E TURISMO: supporto agli operatori per l'espletamento delle attività di loro competenza; controllo delle polizze assicurative delle agenzie di 
viaggio e aggiornamento del relativo archivio; applicazione delle sanzioni amministrative. 
ASSOCIAZIONI SENZA SCOPO DI LUCRO: verifica sul possesso dei requisiti professionali per l'attività di organizzazione di viaggi; vigilanza e contollo diretto sull'attività 
svolta; disposizione della sospensione dell'iniziativa. 
ASSOCIAZIONI PROLOCO: istituzione e tenuta dell'albo delle associazioni proloco; verifica del possesso e del permanere dei requisiti; disposizione della cancellazione 
dall'albo. 
STRUTTURE RICETTIVE, LOCAZIONI TURISTICHE, STABILIMENTI BALNEARI: istituzione e aggiornamento continuo dell'anagrafica delle strutture ricettive e degli 
stabilimenti balneari; verifica della correttezza della documentazione pervenuta dai SUAP; monitoraggio costante delle aperture e delle chiusure e sollecito richiesta 
dei dati mancanti; attribuzione del codice regionale e comunicazione dello stesso alle strutture; invio annuale dei dati alla Regione Toscana; supporto agli operatori 
per l'espletamento delle attività di loro competenza; controllo della classificazione delle stutture ricettive sul territorio comunale mediante sopralluoghi; trasmissione 
annuale alla Regione Toscana delle caratteristiche delle strutture ricettive e degli stabilimenti balneari; disposizione delle sanzioni amministrative. 
FLUSSI TURISTICI: raccolta dei dati statistici mensili sugli arrivi e presenze delle strutture ricettive; supporto agli operatori per l'inserimento dei dati statistici nel sito 
WebCheckIn RICESTAT; sollecito agli operatori inadempienti all'invio dei dati; elaborazione dei dati raccolti e trasmissione degli stessi, tramite REPOSTAT alla Regione 
Toscana e ai soggetti pubblici e privati che ne avanzino richiesta; disposizione delle sanzioni amministrative. 

 
 

AT-91 Gestione dei servizi di informazione ed accoglienza turistica 

L’attività consiste nello svolgimento delle funzioni amministrative volte allo sviluppo dei servizi di informazione ed accoglienza turistica a carattere locale e 
sovracomunale. Per quanto concerne l’ambito sovracomunale, l’attività è svolta ai sensi della L.R.T. 86/2016 e consiste nell’esercizio associato delle funzioni di 
accoglienza e informazione turistica per l’ambito territoriale “Terre di Pisa”; nella sottoscrizione della convenzione con l’Agenzia regionale di promozione turistica; 
nella realizzazione del collegamento con la piattaforma informatica regionale; nella programmazione e nel monitoraggio delle strategie e delle attività turistiche dei 
territori di destinazione avvalendosi dell’Osservatorio Turistico di Destinazione (OTD); nella promozione della destinazione, sviluppo di prodotti tematici e per target. 

 
 

AT-92 Gestione di iniziative per la promozione del turismo a livello locale 

L`attività consiste nella gestione di iniziative (direttamente o in collaborazione con altri soggetti territoriali) per la promozione turistica locale volte alla conoscenza e 
alla valorizzazione delle risorse e dei servizi turistici territoriali. 
Comprende: il reperimento di risorse finanziarie, attraverso la ricerca di finanziamenti e/o sponsorizzazioni; la programmazione dei calendari; la progettazione e 
realizzazione diretta di eventi; la co-progettazione di eventi in collaborazione con altri soggetti (sottoscrizione di protocolli/convenzioni operative, erogazione di 
contributi a titolo di compartecipazione ecc); la concessione di contributi, a carattere ordinario e straordinario, ed altri benefici economici volti a favorire l`autonoma 
iniziativa dei cittadini, singoli e associati per lo svolgimento di attività afferenti le politiche giovanili (predisposizione di specifici bandi per l’assegnazione dei contributi 
ordinari e gestione delle relative procedure di espletamento; gestione delle procedure per la concessione di contributi straordinari e/o di altri benefici economici). 
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AT-594 
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-150 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. 

 
 

AT-142 Organizzazione degli eventi relativi alle Tradizioni Storiche 

L`attività consiste innanzitutto nella predisposizione del programma di eventi che caratterizza ogni singola Tradizione Storica, anche mediante incontri e/o riunioni 
con i soggetti territorialmente coinvolti (associazioni culturali, commercianti, albergatori…). 
Vengono inoltre espletate tutte le altre attività di volta in volta necessarie per l`organizzazione vera e propria delle singole manifestazioni: gestione e reperimento 
degli spazi necessari per lo svolgimento degli eventi e/o per le prove ed allenamenti di figuranti e atleti; gestione degli spazi per il magazzino delle attrezzature delle 
manifestazioni; gare e/o affidamenti diretti per l`acquisizione di beni e servizi afferenti l`organizzazione degli eventi connessi alle Tradizioni Storiche (acquisto di 
biancheria per la Luminara; servizio di sartoria per i costumi storici; montaggio e/o trasporto di particolari infrastrutture…). 
Comprende, inoltre, la concessione di contributi, a carattere ordinario e straordinario, ed altri benefici economici volti a favorire l`autonoma iniziativa dei cittadini, 
singoli e associati per lo svolgimento di attività afferenti le Tradizioni Storiche (predisposizione di specifici bandi per l’assegnazione dei contributi ordinari e gestione 
delle relative procedure di espletamento; gestione delle procedure per la concessione di contributi straordinari e/o di altri benefici economici). 

 
 

AT-143 Supporti logistici agli eventi nell'ambito delle Tradizioni Storiche 

Consiste nel fornire supporto logistico a tutte le operazioni eventualmente necessarie di predisposizione e/o allestimento dei luoghi e delle attrezzature per il regolare 
svolgimento degli eventi nell'ambito delle Tradizioni Storiche. 

 
 

AT-144 Promozione delle Tradizioni Storiche e reperimento contributi e/o sponsorizzazioni 

Consiste nell’attività di promozione delle Tradizioni Storiche cittadine, per renderle capaci di attrarre pubblico ed attenzione anche a livello internazionale, attraverso 
la revisione delle regole e delle modalità attuative e il coinvolgimento degli altri soggetti presenti sul territorio (quali per esempio agenzie di viaggio e tour operator, 
albergatori, ristoratori, associazioni…). 
Ricomprende inoltre l’attività finalizzata al reperimento di risorse finanziarie aggiuntive per l’organizzazione degli eventi nell’ambito delle Tradizioni Storiche, quali 
contributi e sponsorizzazioni, che vadano ad integrare le risorse già messe in campo dagli enti pubblici promotori. 

 

  


