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ATTIVITÀ ASSEGNATE 
 

  

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

AT-239 GESTIONE DELLE PROCEDURE PER L’ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI E PER L’AFFIDAMENTO DI LAVORI PUBBLICI 

  

SERVIZIO REPERIRE LE RISORSE UMANE  [S-63] 

AT-461 GESTIONE DELLE PROCEDURE PER L`ATTIVAZIONE DEL PRATICANTATO 

  

SERVIZIO REPERIRE LE RISORSE FINANZIARIE  [S-66] 

AT-589 
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-183 ATTIVITÀ DI SEGRETERIA E SUPPORTO AMMINISTRATIVO 

  

SERVIZIO GESTIRE IL CONTENZIOSO DELL`ENTE  [S-78] 

AT-393 CONSULENZA ED ISTRUTTORIA PRELIMINARE SU CONTROVERSIE IN ATTO O POTENZIALI 

AT-395 GESTIONE DEI PROCEDIMENTI GIUDIZIARI 

AT-396 GESTIONE DEI PROCEDIMENTI STRAGIUDIZIALI 

AT-397 SUPPORTO PER LA GESTIONE DEI CONTENZIOSI ASSICURATIVI 

  

SERVIZIO GESTIRE LE POLIZZE E I SINISTRI DELL`ENTE  [S-79] 

AT-462 TUTELA LEGALE DEI DIPENDENTI 

  

  

 

 

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

 

 

AT-239 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-461 Gestione delle procedure per l`attivazione del praticantato 

Consiste nella gestione delle procedure per l`attivazione della pratica legale presso l’avvocatura: predisposizione dei bandi di selezione; procedure di selezione. 

 

 

AT-589 
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) 
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AT-183 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. 

 

 

AT-393 Consulenza ed istruttoria preliminare su controversie in atto o potenziali 

Consiste nella consulenza giuridica fornita agli uffici su casi suscettibili di sfociare in una lite: istruttoria preliminare della situazione, congiuntamente all’ufficio 

competente; esame delle problematiche giuridiche sottoposte dall’ufficio richiedente; proposizione di una soluzione giuridica; eventuale assistenza alla 

predisposizione di atti; coordinamento di procedimenti giuridicamente complessi, afferenti attività proprie di uffici diversi, al fine di evitare il contenzioso. 

Consiste altresì nell’effettuazione dell’istruttoria preliminare in tutti i casi in cui la lite sia effettivamente sorta: ricognizione dei fatti e degli atti inerenti il caso conflittuale 

in questione; individuazione della eventuale possibilità di risolvere il conflitto stragiudizialmente; eventuale adozione dell`atto di autorizzazione a stare in giudizio 

(salvo i casi previsti dallo Statuto comunale per i quali la competenza ad adottare tale provvedimento è affidata al Sindaco); gestione delle procedure per 

l’individuazione e l’affidamento degli incarichi a legali esterni. 

 

 

AT-395 Gestione dei procedimenti giudiziari 

Consiste nell`espletamento di tutte le attività finalizzate alla rappresentanza e difesa dell’Amministrazione nei giudizi dinanzi a tutte le magistrature amministrative, 

ordinarie (civili, penali, giudice del lavoro), tributarie nei diversi gradi di giudizio: predisposizione degli atti per il giudizio nei termini previsti dalla legge; partecipazione 

alle udienze; attività istruttoria dibattimentale; cancelleria giudiziaria necessaria per i giudizi di cognizione avanti all’Autorità Giudiziaria Ordinaria, al Giudice 

Amministrativo ed alle Commissioni Tributarie (deposito atti, ritiro atti, richiesta copie, notifica atti, pagamento imposta di Registro, visure Conservatoria Registri 

Immobiliari, …).  

Ricomprende altresì la gestione delle riscossioni giudiziali, cioè nello svolgimento del processi esecutivi finalizzati alla riscossione delle somme vinte in giudizio e non 

spontaneamente pagate: predisposizione degli atti nei termini previsti dalla legge; cancelleria giudiziaria necessaria per i giudizi di esecuzione avanti all’Autorità 

Giudiziaria Ordinaria (deposito atti, ritiro atti, richiesta copie, notifica atti, richiesta pignoramenti, pagamento imposta di Registro, visure Conservatoria Registri 

Immobiliari, …); eventuale partecipazione alle udienze; attività istruttoria; presenza, ove necessaria, unitamente al dirigente competente, agli atti compiuti dall’ufficiale 

giudiziario. 

Viene garantita un`informazione costante agli uffici in merito agli sviluppi del procedimento, alle scadenze, agli adempimenti cui l’ufficio è via via tenuto. 

 

 

AT-396 Gestione dei procedimenti stragiudiziali 

Consiste nell`espletamento di tutte le attività finalizzate alla gestione di eventuali percorsi stragiudiziali  intrapresi per la risoluzione di conflitti (ricorsi straordinari 

dinanzi al Presidente della Repubblica, transazioni stragiudiziali, negoziazioni assistite, mediazioni, arbitrati...). 

 

MEDIAZIONE 

 - Consiste nell’assistenza al dirigente all’interno del procedimento di mediazione (la presenza degli avvocati è obbligatoria nelle ipotesi di mediazione obbligatoria, 

facoltativa nelle altre). Questa comprende la trattazione della questione presso un organismo accreditato di mediazione, con l’esame delle pretese, la ricerca e 

produzione delle prove, la formulazione delle conclusioni. Al termine della prima fase l’organismo formula una proposta di mediazione che gli avvocati dell’ente 

valutano congiuntamente con il dirigente competente e, se accoglibile, la sottoscrivono. Gli avvocati attestano e certificano la conformità dell’accordo alle norme 

imperative e all’ordine pubblico. Ove necessario, ai fini dell’esecuzione coattiva dell’accordo, rappresenteranno l’ente nel successivo procedimento di mologazione. 

NEGOZIAZIONE ASSISTITA 

 - Consiste nell’espletare attività finalizzate alla prevenzione di una lite giudiziale tramite il raggiungimento di un accordo avente valore di titolo esecutivo e valido per 

iscrivere ipoteca giudiziale ed ai fini della trascrizione: informativa al dirigente; eventuale formulazione dell’invito a stipulare una convenzione di negoziazione assistita; 

predisposizione della convenzione e sottoscrizione della medesima, unitamente al dirigente competente; assistenza alla negoziazione; redazione dell’accordo, o 

certificazione del mancato accordo. 

TRANSAZIONE STRAGIUDIZIALE - La transazione è un contratto concluso tra due o più parti al fine di porre termine ad una lite già iniziata o di prevenirla, qualora 

sussista il serio pericolo che la stessa possa essere instaurata. Si tratta di un contratto tipico, espressamente regolato dal codice civile, che nell`art. 1965 lo definisce 

come il contratto col quale le parti, facendosi reciproche concessioni, pongono fine ad una lite già incominciata o prevengono una lite che può sorgere fra loro.  

PROCEDIMENTI ARBITRALI - Consiste nell`espletamento di tutte le attività finalizzate alla rappresentanza e difesa dell’Amministrazione nei giudizi arbitrali, compresi 

quelli di arbitrato volontario previsti dal D.L. 132/2006: predisposizione degli atti per il giudizio nei termini previsti dall’accordo arbitrale; partecipazione agli incontri; 

attività istruttoria. Viene garantita un`informazione costante agli uffici in merito agli sviluppi del procedimento, alle scadenze, agli adempimenti cui l’ufficio è via via 

tenuto. 
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AT-397 Supporto per la gestione dei contenziosi assicurativi 

Consiste nella gestione dei rapporti con gli avvocati incaricati dalle Compagnie Assicurative dell`Ente per la risoluzione dei contenziosi per sinistri di importo superiore 

alla franchigia prevista. 

 

 

AT-462 Tutela legale dei dipendenti 

Consiste nelle attività volte ad assicurare la tutela legale ai dipendenti, nei limiti di cui alle corrispondenti norme contrattuali. Ricomprende: produzione di un 

disciplinare; valutazione della connessione della condotta con l’espletamento dei doveri dell’ufficio; valutazione sulla esistenza o meno di conflitti di interesse tra l’ente 

e il dipendente; eventuali attività legate alla formazione di un albo dei professionisti e nella determinazione del giusto rimborso ( o anticipazione) ai dipendenti 

dell’ente. 

 

  


