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DIREZIONE GENERALE

E.Q. SALUTE E SICUREZZA

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. b (posizioni caratterizzate da attivita specialistiche con contenuti di alta
professionalita comprese quelle comportanti anche liscrizione ad albi professionali, richiedenti
elevata competenza specialistica acquisita attraverso titoli formali di livello universitario del sistema
educativo e dli istruzione oppure attraverso consolidate e rilevanti esperienze lavorative in posizioni ad
elevata qualificazione professionale o di responsabilita) dei Criteri Generali per la disciplina
degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE GENERALE

GRADUAZIONE: C

Requisiti specifici
Laurea in ingegneria, architettura o equipollente

Ambito di competenze specifiche
Missione cod. 31 “Sistema di sicurezza sul lavoro”
Macrofunzione cod. 31.1 “Prevenzione e gestione salute e sicurezza sul luogo di lavoro”
Macrofunzione cod. 31.2 “Servizio di prevenzione e protezione nei luoghi di lavoro”
Missione cod. 35 “Sviluppo organizzativo e risorse umane”
Macrofunzione cod. 35.3 “Formazione e sviluppo delle competenze”

Macrofunzione cod. 35.6 “Organizzazione e gestione del personale afferente alla
propria struttura”

Macrofunzione cod. 35.9 “Promozione di politiche e azioni volte al miglioramento

continuo della struttura”

Alla posizione di Elevata Qualificazione competono le attivita inerenti alla prevenzione,
protezione e gestione della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro, ed in particolare:

- supporto al Direttore Generale per tutte le tematiche e le questioni inerenti alle
politiche in materia di salute e sicurezza sul luogo di lavoro;

- responsabilita del coordinamento e del supporto ai Responsabili del servizio di
prevenzione e protezione (R.S.P.P.) e agli Addetti al servizio di prevenzione e
protezione (A.S.P.P.) dell’Amministrazione, siano essi personale interno al comune
che incaricati di ditte esterne;

- eventuale svolgimento diretto dell’attivita di R.S.P.P. secondo le direttive dirigenziali
ricevute, per determinate Direzioni e Datori di lavoro, previo svolgimento dello
specifico corso di formazione, nel caso in cui tale requisito non fosse gia
posseduto, e dei successivi aggiornamenti, secondo quanto previsto dalla vigente
normativa in materia;
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- supervisione delle attivita inerenti alla sorveglianza sanitaria dei dipendenti
dell’Ente, tenuta dei rapporti con i soggetti incaricati dello svolgimento di tale
servizio e raccordo con le Direzioni dell’'Ente;

- monitoraggio del funzionamento del Sistema di Gestione della Sicurezza sui luoghi
di Lavoro (SGSL), attivita finalizzata al miglioramento e all'implementazione delle
procedure SGSL e di tutte le procedure comunque necessarie allo svolgimento
delle funzioni del Servizio di Prevenzione e Protezione;

- supporto alle Direzioni dell'Ente in materia di prevenzione e protezione dei
lavoratori;

- supervisione dell'applicativo TESEO e supporto alle Direzioni ai fini
dellinserimento dei dati di competenza, nonché attivita di monitoraggio e di
raccordo con le Direzioni competenti ai fini della corretta gestione e
dell'aggiornamento dell'applicativo, nonché del superamento delle eventuali
criticita segnalate;

- con riferimento alla formazione dei lavoratori in materia di sicurezza sui luoghi di
lavoro, supporta i datori di lavoro, anche ai fini dell’elaborazione di proposte di
programmi di informazione/formazione dei lavoratori, e collabora con la Direzione
Risorse Umane, competente per la programmazione, l|'organizzazione e
I'erogazione dei corsi;

- supporto al Direttore Generale nei rapporti con soggetti terzi aventi specifiche
competenze in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro quali, a titolo
esemplificativo, Universita o INAIL.

Attivita e processi trasversali alla direzione:
relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti

attivita:

1. collabora con il Direttore Generale nella gestione dell’attivita amministrativa
connessa al rispetto delle disposizioni in materia di prevenzione della corruzione,
della trasparenza, del sistema dei controlli interni;

2. collabora alla predisposizione dei documenti di programmazione economico-
finanziaria e di controllo di gestione monitorandone I'andamento in relazione agli
obiettivi assegnati;

3. cura ogni attivita necessaria alla concreta attuazione delle direttive impartite dal
Direttore Generale finalizzate al conseguimento degli obiettivi previsti dagli
strumenti di programmazione (DUP/PIAQ);

4. curala gestione ordinaria degliimmobili inerenti ai compiti assegnati, ivicompresa
la verifica delle esigenze manutentive e la loro conseguente segnalazione
attraverso l'applicativo NUMA,

5. collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente al
proprio ambito di competenza;

6. collabora con il Direttore Generale al fine di supportare la Direzione Avvocatura
per le controversie negli ambiti di competenza;
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7. provvede alla dematerializzazione dei documenti, tenuta dell'archivio corrente,

gestione della corrispondenza esterna.

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4

e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti alle funzioni e attivita di

competenza della posizione Elevata Qualificazione

La posizione ha, inoltre, la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell’attivita della struttura organizzativa

riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del personale e delle

risorse finanziarie e strumentali assegnate;
b) dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa l'adozione dei relativi

atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del

rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
impartiti dal Direttore Generale:

o

o

controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi, turni,
rischio, disagio; straordinario);

concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

O O O O

attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

relazioni e proposte istruttorie;

diffide;

comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti all'attivita
ordinaria;

atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’entrata successive.

e) dei procedimenti di accesso agli atti detenuti dal proprio ufficio, nonché del
trattamento dei dati personali afferenti alle attivita di sua competenza;

f) di istruttoria, di adozione di firma sulle determinazioni di impegno, di
accertamento, di liquidazione, ha altresi la responsabilita di istruttoria sugli atti
deliberativi;
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g) dell’'elaborazione dei dati di base, relativi alle attivita di competenza, necessari per

la predisposizione dei bilanci annuali e pluriennali e degli altri strumenti di
programmazione (DUP/PIAO);

in ragione delle competenze specificate dal Regolamento sull'Ordinamento degli
Uffici e dei Servizi, dagli altri strumenti organizzativi e dal funzionigramma vigenti,
cura le procedure (ad evidenza pubblica o di affidamento diretto), ivi compresa
I'elaborazione dei capitolati, per gli affidamenti in appalto/concessione delle
attivita di sua competenza, assumendo il ruolo di RUP per tutte le procedure sotto
soglia, nonché in taluni specifici casi anche sopra soglia, previa valutazione da
effettuarsi di volta in volta da parte della Direttrice Generale, e seguendo tutti gli
adempimenti connessi, anche nei riguardi di ANAC, Osservatorio Regionale, e in
tema di trasparenza e anticorruzione; & responsabile dei rapporti con i soggetti
affidatari e cura i controlli relativi all'esecuzione dei contratti.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua
competenza cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. €) e nell'articolo 19
del D. Lgs. 81/2008;

la disponibilita all’assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Il titolare della Posizione di Elevata Qualificazione ha, inoltre, la responsabilita di informare
tempestivamente il Direttore Generale di ogni questione di particolare rilievo,
sopravvenuta in corso di gestione, capace di determinare, per gli interessi coinvolti o per

la delicatezza dell'oggetto, rilevanti effetti sull'erogazione dei servizi, sulle relazioni

esterne e sullimmagine dell'Ente, sugli equilibri finanziari e gestionali, nonché, in

generale, sull'operativita dell'apparato amministrativo.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1.

ok wn

Autonomia

Organizzazione

Sviluppo dei collaboratori
Problem solving
Orientamento al risultato

Delega di funzioni dirigenziali e di firma

Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:

Affidamento diretto di servizi e forniture, negli ambiti di propria competenza, entro
i limiti previsti dalla normativa vigente in materia.

Assume il ruolo di Rup in tutte le procedure sotto soglia, nonché in taluni specifici
casi anche sopra soglia, previa valutazione da effettuarsi di volta in volta da parte

8



Allegato A 1 Direzione Generale
Declaratorie E.Q.

del Direttore Generale, laddove la procedura sia in carico alla Direzione, e segue
gli adempimenti connessi, anche nei riguardi di ANAC e Osservatorio Regionale.

- Responsabilita dei contratti per acquisti di beni e servizi entro I'importo suddetto
per singolo acquisto.

- Firma e gestione di atti e provvedimenti di spesa riferiti a convenzioni, erogazione
contributi.

- Adozione degli atti amministrativi, negli ambiti di competenza, e di tutti gli
adempimenti connessi, anche con rilevanza esterna.

Indirizzi e i limiti per l'esercizio della delega
Il responsabile della posizione di Elevata Qualificazione svolge le funzioni che potranno

essere delegate negli ambiti di contenuto sopra indicati e ferme restando le
responsabilita connesse alla titolarita dell'incarico come riportato nella declaratoria della
Posizione.
Spetta al Dirigente responsabile impartire specifiche direttive gestionali, salva la facolta
di mantenere a sé la competenza, ove ricorrano i necessari presupposti
Il Dirigente responsabile mantiene nei confronti del delegato:
a) il potere di direzione (definizione degli indirizzi e obiettivi mediante direttive
circa gli atti da compiere nell'esercizio della delega);
b) il potere di controllo sostanziale sui risultati ottenuti, sull'attivita e sui
comportamenti del delegato;
c) il potere di sostituzione in caso di inerzia;
d) il potere di autotutela sugli atti posti in essere nell'esercizio della delega;
e) il potere di revoca della delega.

SERVIZIO PIANIFICAZIONE CONTROLLO E STATISTICA

E.Q. PIANIFICAZIONE E CONTROLLO

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle

risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE GENERALE - SERVIZIO PIANIFICAZIONE CONTROLLO E STATISTICA

GRADUAZIONE: B

Requisiti specifici
Laurea in discipline economiche o giuridiche o delle scienze politiche
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Ambito di competenze specifiche
Missione cod. 21 “Programmazione economico finanziaria”

Macrofunzione cod. 21.5 “Predisposizione e monitoraggio del Documento Unico di

Programmazione”

Macrofunzione cod. 21.6 "Predisposizione e monitoraggio del Piano esecutivo di

gestione e delle Performances”

Missione cod. 30 “Sistema dei controlli”

Macrofunzione cod. 30.1 “Controllo attuazione Piano di mandato”

Macrofunzione cod. 30.2 “Controllo di gestione”

Macrofunzione cod. 30.7 “Controllo strategico”

Missione cod. 34 “Sviluppo economico e competitivita”

Macrofunzione cod. 34.4 “Progetti speciali e ricerca finanziamenti”

Missione cod. 35 “Sviluppo organizzativo e Risorse Umane”

Macrofunzione cod. 35.6 “Organizzazione e gestione del personale afferente alla

propria struttura”

Alla posizione di Elevata qualificazione competono le attivita inerenti all'analisi, 'istruttoria
e l'elaborazione degli strumenti di pianificazione e rendicontazione dell’Ente e, in
particolare:

- raccolta contributi da tutte le Direzioni, elaborazione e redazione del Documento
Unico di Programmazione (DUP);

- predisposizione Nota di Aggiornamento al DUP, integrando il documento con le
eventuali proposte del Consiglio Comunale e dei Consigli di Quartiere e con gli
ulteriori adeguamenti segnalati dagli uffici, garantendo il coordinamento con la
Direzione Risorse Finanziarie per il necessario allineamento con il Bilancio di
Previsione;

- monitoraggio dello stato di attuazione degli indirizzi e obiettivi strategici del DUP;

- definizione dei contenuti del Piano Integrato di Attivita e Organizzazione (PIAO)
con il supporto alle Direzioni per la pianificazione degli obiettivi gestionali e per
I'individuazione degli indicatori per la misurazione del raggiungimento degli
stessi, nonché per lindividuazione dei valori attesi degli indicatori per la
misurazione della Performance Organizzativa dell’'Ente. Raccolta dei vari contributi
per le diverse sezioni di cui si compone il PIAO, con conseguente elaborazione e
redazione complessiva del documento;

- raccolta delle proposte di variazioni al PIAO, relativamente al contenuto degli
obiettivi gestionali e loro istruttoria ai fini delle relative deliberazioni;

- supporto istruttorio agli organi di governo, alla Direttrice Generale e agli uffici
dell'Ente per la pianificazione strategica e l'attuazione del programma di mandato
e per il necessario collegamento del programma di mandato con gli strumenti di
programmazione generale;

- pubblicazione in rete civica del DUP e del PIAQ, anche in riferimento agli obblighi
relativi alla trasparenza e al piano anticorruzione. Pubblicazione del PIAO nello
specifico portale della Funzione pubblica;

- redazione del Referto del Controllo di gestione e del report di Contabilita analitica,
peril quale viene attuato un puntuale raccordo con la Direzione Risorse Finanziarie.

Collabora con il dirigente del Servizio:
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Declaratorie E.Q.

nell’elaborazione della proposta di aggiornamento periodico del Sistema di
Misurazione e Valutazione della Performance per quanto riguarda la Performance
Organizzativa;

nel supporto alla Direttrice Generale per la misurazione e valutazione complessiva
della Performance organizzativa, dalla fase di programmazione a quella di verifica
finale, attraverso la selezione e il monitoraggio di una batteria di indicatori relativi a
tutti i servizi e per il monitoraggio degli obiettivi operativi;

nell’elaborazione della Relazione sulla Performance per la trasmissione al nucleo di
Valutazione;

nell’elaborazione della Relazione allegata al Conto Annuale, in raccordo con la
Direzione Risorse Umane;

nella redazione del Piano triennale di razionalizzazione e riqualificazione della spesa,
la sua rendicontazione e nella relativa trasmissione alla Corte dei Conti;

nelle attivita di monitoraggio del piano di mandato, anche in funzione della
realizzazione del Bilancio di mandato;

Supporta la Direttrice Generale:

nella ricerca e analisi dei bandi PNRR nonché nel coordinamento delle Direzioni
coinvolte e degli altri soggetti operanti sul territorio metropolitano per la
presentazione delle candidature;

nel monitoraggio delle candidature presentate e dei relativi esiti, fornendo altresi
supporto metodologico al monitoraggio da parte dei Responsabili di procedimento
dei progetti finanziati;

nell’elaborazione della comunicazione istituzionale dell’ente in materia di PNRR, con
conseguente aggiornamento dei relativi contenuti all'interno della sezione dedicata
al PNRR e pubblicata in rete civica.

Oltre alle gia menzionate attivita, la E.Q. ha la responsabilita della gestione del personale
assegnato agli uffici e ai servizi dipendenti dalla Direzione Generale, avvalendosi degli
specifici applicativi esistenti.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

1. collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente
al proprio ambito di competenza;

2. provvede alla dematerializzazione dei documenti, tenuta dell’archivio

corrente, gestione della corrispondenza esterna;

incaricato del trattamento dei dati personali;

4. collabora nella gestione dellattivita amministrativa connessa al rispetto
delle disposizioni in materia di prevenzione della corruzione, della
trasparenza, del sistema dei controlli interni;

5. collabora alla predisposizione dei documenti di programmazione
economico-finanziaria e di controllo di gestione monitorandone
I'andamento in relazione agli obiettivi assegnati;

6. cura ogni attivita necessaria alla concreta attuazione per il conseguimento
degli obiettivi previsti dagli strumenti di programmazione (DUP/PIAQO);

7. verifica le esigenze manutentive della sede di servizio e la loro conseguente
segnalazione attraverso l'applicativo NUMA.
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Allegato A 1 Direzione Generale

Declaratorie E.Q.

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti alle funzioni e attivita di
competenza della posizione Elevata Qualificazione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a)

b)

d)

e)

f)

della direzione, coordinamento e controllo dellattivita della struttura organizzativa
riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del personale e delle
risorse finanziarie e strumentali assegnate;

dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa I'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta divalutazione;

dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti all’attivita
ordinaria;

o e per le fasi dell’entrata successive.

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive

dei procedimenti di accesso agli atti detenuti dal proprio ufficio, nonché del
trattamento dei dati personali afferenti alle attivita di sua competenza;
di istruttoria, di adozione di firma sulle determinazioni di impegno, di
accertamento, di liquidazione, ha altresi la responsabilita di istruttoria sugli atti
deliberativi;
dell’elaborazione dei dati di base, relativi alle attivita di competenza, necessari per
la predisposizione dei bilanci annuali e pluriennali e degli altri strumenti di
programmazione (DUP/PIAO);
in ragione delle competenze specificate dal Regolamento sull'Ordinamento degli
Uffici e dei Servizi, dagli altri strumenti organizzativi e dal funzionigramma vigenti,
cura le procedure (ad evidenza pubblica o di affidamento diretto), ivi compresa
I'elaborazione dei capitolati, per gli affidamenti in appalto/concessione delle
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Declaratorie E.Q.

attivita di sua competenza, assumendo il ruolo di RUP per tutte le procedure sotto
soglia, nonché in taluni specifici casi anche sopra soglia, previa valutazione da
effettuarsi di volta in volta da parte della Direttrice Generale, e seguendo tutti gli
adempimenti connessi, anche nei riguardi di ANAC, Osservatorio Regionale, e in
tema di trasparenza e anticorruzione; & responsabile dei rapporti con i soggetti
affidatari e cura i controlli relativi all'esecuzione dei contratti.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;

- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Il titolare della Posizione di Elevata Qualificazione ha, inoltre, la responsabilita di informare
tempestivamente il Direttore Generale e il proprio Dirigente di ogni questione di
particolare rilievo, sopravvenuta in corso di gestione, capace di determinare, per gli
interessi coinvolti o per la delicatezza dell'oggetto, rilevanti effetti sull'erogazione dei
servizi, sulle relazioni esterne e sullimmagine dell'Ente, sugli equilibri finanziari e
gestionali, nonché, in generale, sull'operativita dell'apparato amministrativo.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Sviluppo dei collaboratori

4. Problem solving

5. Orientamento al risultato

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:

e assunzione di impegni di spesa, accertamenti di entrata e liquidazioni, nei limiti
degli importi stabiliti per gli affidamenti diretti ex art. 36 c.2 lettera a D.Igs.
50/2016;

e atti di organizzazione interna dell'ufficio, compresa l'emanazione di ordini di
servizio.

Indirizzi e i limiti per I'esercizio della delega
Il responsabile della posizione di Elevata Qualificazione svolge le funzioni che potranno
essere delegate negli ambiti di contenuto sopra indicati e ferme restando le
responsabilita connesse alla titolarita dell'incarico come riportato nella declaratoria della
Posizione.
Spetta al Dirigente responsabile impartire specifiche direttive gestionali, salva la facolta
di mantenere a sé la competenza, ove ricorrano i necessari presupposti.
Il Dirigente responsabile mantiene nei confronti del delegato:

a) il potere di direzione (definizione degli indirizzi e obiettivi mediante direttive

circa gli atti da compiere nell’'esercizio della delega);
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b) il potere di controllo sostanziale sui risultati ottenuti, sull'attivita e sui
comportamenti del delegato;

c) il potere di sostituzione in caso di inerzia;

d) il potere di autotutela sugli atti posti in essere nell'esercizio della delega;

e) il potere di revoca della delega.

E.Q. STATISTICA E TOPONOMASTICA

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. b (posizioni caratterizzate da attivita specialistiche con contenuti di alta
professionalita comprese quelle comportanti anche liscrizione ad albi professionali, richiedenti
elevata competenza specialistica acquisita attraverso titoli formali di livello universitario del sistema
educativo e dj istruzione oppure attraverso consolidate e rilevanti esperienze lavorative in posizioni ad
elevata qualificazione professionale o di responsabilita) dei Criteri Generali per la disciplina

degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE GENERALE - SERVIZIO PIANIFICAZIONE CONTROLLO E STATISTICA

GRADUAZIONE: C

Requisiti specifici
Laurea in discipline statistiche, economiche e sociali

Ambito di competenze specifiche
Missione cod. 32 “Statistica e Toponomastica”
Macrofunzione cod. 32.1 “Statistica e supporto al sistema dei controlli”
Macrofunzione cod. 32.2 “Toponomastica e numerazione civica”
Missione cod. 21 “Programmazione economico finanziaria”
Macrofunzione cod. 21.5 “Predisposizione e monitoraggio del Documento Unico di
Programmazione”
Missione cod. 30 “Sistema dei Controlli”
Macrofunzione cod. 30.6 “Controllo qualita dei servizi erogati”
Alla posizione di Elevata Qualificazione competono le attivita di assolvimento della
funzione statistica sia nell'ambito del Sistema Statistico nazionale, sia a supporto delle
scelte amministrative comunali, sia nella diffusione d'informazioni statistiche di pertinenza
locale e supporto al sistema dei controlli. E, inoltre, responsabile delle attivita inerenti alla
Toponomastica e numerazione civica. Di seguito la specificazione delle attivita di
competenza:

- produzione dati sulle caratteristiche generali della popolazione, del territorio e
dell'economia per l'elaborazione del Documento Unico di Programmazione e
supporto statistico alle attivita di programmazione generale e settoriale
dell'amministrazione comunale;

- gestione attivita di competenza previste dall'agenda digitale (I. 221/2012, artt. 2 e
3), inerenti all'anagrafe nazionale della popolazione residente, I'archivio nazionale
dei numeri civici delle strade urbane (ANNCSU), le interrelazioni tra la gestione
ecografica e anagrafe della popolazione residente, il censimento permanente e le
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attivita statistiche previste dal dpr 223/1989, nonché ogni altra attivita connessa ai
censimenti della popolazione e delle istituzioni;

- rilevazioni previste dal programma statistico nazionale (per conto ISTAT e altri enti)
e gestione dei progetti previsti dallo stesso programma (art. 13 del d.Igs. 322/1989
e successive integrazioni) di cui & titolare il comune di Firenze;

- progettazione, realizzazione e gestione operativa delle rilevazioni e delle altre
attivita di ricerca, studio ed elaborazione statistiche autonomamente realizzate
dall'amministrazione comunale (statistiche demografiche, sociali, economiche,
territoriali). Gestione centro indagini statistiche;

- rilevazioni di Customer Satisfiction nell'ambito del sistema comunale dei controlli
(regolamento deliberazione del consiglio comunale n. 8/2013, capo 7 controllo
sulla qualita dei servizi erogati) ed in particolare tutte le indagini di Customer
Satisfaction per il controllo qualita sui servizi erogati dall’Amministrazione
comunale previsti nelle Carte dei Servizi e loro pubblicazione sul sito dell’Ente;

- predisposizione acquisizione risorse specialistiche hardware e software per attivita
statistica e toponomastica;

- realizzazione e pubblicazione dei bollettini mensili di statistica e pubblicazione
annuario statistico comunale online e in formato aperto;

- supporto all'implementazione degli open data comunali e diffusione informazione
statistica;

- supporto all'attuazione dell'accordo per l'esercizio condiviso della funzione di
raccolta dati tra il comune di Firenze e la citta metropolitana di Firenze;

- gestione degli accordi di ricerca con I'Universita degli Studi di Firenze inerenti agli
ambiti di competenza della posizione;

- rappresentanza delllAmministrazione comunale nelle associazioni e nei tavoli di
lavoro in ambito statistico: Unione Statistica Comuni di ltalia (USCI), Societa Italiana
di Statistica (SIS), tavoli di lavoro e comitati in ambito Sistema Statistico Nazionale
(SISTAN);

- Adempimenti topografici ed ecografici previsti dagli artt.38-45 e 47 DPR
223/1989;

- adozione provvedimenti amministrativi e gestione attivita in materia di
toponomastica, numerazione civica e iscrizioni commemorative compresa la
tenuta dell'archivio delle iscrizioni commemorative presenti su area pubblica;

- predisposizione atti deliberativi relativi alle denominazioni di aree di circolazione
e altre previste dal regolamento per la toponomastica;

- attivita di segreteria della commissione toponomastica e iscrizioni commemorative
e organizzazione delle cerimonie per la posa delle targhe toponomastiche;

- segreteria del Comitato Pietre di Inciampo e organizzazione delle cerimonie per la
posa delle Pietre di Inciampo;

- progettazione numerazione civica interna;

- georeferenziazione della numerazione civica, di banche dati amministrative e
statistiche, delle elaborazioni e indagini statistiche con valenza geografica;

- disegno elementi del sistema ecografico: numeri civici, nuovi fabbricati (anagrafe
comunale immobili), aggiornamento grafi stradali e aree stradali;

- aggiornamento stradario storico e amministrativo;

- gestione Multiteca Statistica “Ugo Giusti”;
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Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza |'Elevata Qualificazione partecipa alle
seguenti attivita

1. collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente al
proprio ambito di competenza;

2. provvede alla dematerializzazione dei documenti, tenuta dell’archivio corrente,
gestione della corrispondenza esterna;

3. incaricato del trattamento dei dati personali;

4. collabora nella gestione dell’attivita amministrativa connessa al rispetto delle
disposizioni in materia di prevenzione della corruzione, della trasparenza, del
sistema dei controlli interni;

5. collabora alla predisposizione dei documenti di programmazione economico-
finanziaria e di controllo di gestione monitorandone I'andamento in relazione agli
obiettivi assegnati;

6. cura ogni attivita necessaria alla concreta attuazione per il conseguimento degli
obiettivi previsti dagli strumenti di programmazione (DUP/PIAQO);

7. verifica le esigenze manutentive della sede di servizio e la loro conseguente
segnalazione attraverso |'applicativo NUMA.

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti alle funzioni e attivita di
competenza della posizione Elevata Qualificazione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a)

b)

d)

della direzione, coordinamento e controllo dell’attivita della struttura organizzativa
riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del personale e delle
risorse finanziarie e strumentali assegnate;

dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta divalutazione;

dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
allambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;
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o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;
o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti all’attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell'entrata successive.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;

- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Il titolare della Posizione di Elevata Qualificazione ha, inoltre, la responsabilita di informare
tempestivamente il Direttore Generale e il proprio Dirigente di ogni questione di
particolare rilievo, sopravvenuta in corso di gestione, capace di determinare, per gli
interessi coinvolti o per la delicatezza dell'oggetto, rilevanti effetti sull'erogazione dei
servizi, sulle relazioni esterne e sullimmagine dell’Ente, sugli equilibri finanziari e
gestionali, nonché, in generale, sull'operativita dell'apparato amministrativo.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):
1. Autonomia
Organizzazione
Sviluppo dei collaboratori
Problem solving
Orientamento al risultato

ok wnd

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dellart. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:

e assunzione di impegni di spesa, accertamenti di entrata e liquidazioni, nei limiti
degli importi stabiliti per gli affidamenti diretti ex art. 36 c.2 lettera a D.Igs.
50/2016;

o atti di organizzazione interna dell'ufficio, compresa l'emanazione di ordini di
servizio.

Per l'attuazione dei programmi e compiti del Servizio potranno, inoltre, essere delegati
I'adozione degli atti e dei provvedimenti amministrativi e di gestione, vincolati dalla natura
dell'attivita, esecutivi degli obiettivi di PEG e di PDO del Servizio di seguito specificati:

e Organizzazione del lavoro dei dipendenti, dei rilevatori esterni e gestione
operativa del contratto di appalto delle rilevazioni statistiche;

« Comunicazioni con organi interni al comune, con i cittadini e con soggetti esterni,
ivi comprese le comunicazioni riguardanti le rilevazioni alla numerazione civica,
alla Commissione Toponomastica e al Comitato Pietre di Inciampo;

e Provvedimenti di assegnazione, variazione e revoca numerazione civica.
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Indirizzi e i limiti per l'esercizio della delega
Il responsabile della posizione di Elevata Qualificazione svolge le funzioni che potranno
essere delegate negli ambiti di contenuto sopra indicati e ferme restando le
responsabilita connesse alla titolarita dell'incarico come riportato nella declaratoria della
Posizione.
Spetta al Dirigente responsabile impartire specifiche direttive gestionali, salva la facolta
di mantenere a sé la competenza, ove ricorrano i necessari presupposti.
Il Dirigente responsabile mantiene nei confronti del delegato:
a) il potere di direzione (definizione degli indirizzi e obiettivi mediante direttive
circa gli atti da compiere nell'esercizio della delega);
b) il potere di controllo sostanziale sui risultati ottenuti, sull'attivita e sui
comportamenti del delegato;
c) il potere di sostituzione in caso di inerzia;
d) il potere di autotutela sugli atti posti in essere nell'esercizio della delega;
e) il potere di revoca della delega.
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DIREZIONE UFFICIO DEL SINDACO

E.Q. ATTUAZIONE STRATEGIE DI COMUNICAZIONE PUBBLICA

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilitd di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione

delle risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei
Criteri Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE UFFICIO DEL SINDACO

GRADUAZIONE: B

Requisiti specifici

Essere in possesso dei requisiti di cui al comma 2 dell’art. 2 del DPR 422/2001 (come da
art. 5 della L. 150/2000).

Esperienza, almeno biennale, nell'attuazione e coordinamento di strategie comunicative
nell'ambito di pubblici uffici.

Ambito di competenze specifiche

MISSIONE: Comunicazione Istituzionale e Politica

5.1. Coordinamento del sistema integrato di comunicazione:

Sviluppo e coordinamento del sistema di comunicazione dell’Ente nell'ottica di una
visione coordinata e unitaria dell'identita dell'amministrazione

Sviluppo e coordinamento dei messaggi e canali della comunicazione di emergenza in
coordinamento con le strutture territoriali di competenza dell'area metropolitana
Coordinamento, gestione e monitoraggio della redazione interna al servizio
comunicazione

Coordinamento della redazione integrata dell'Ente per progettare, selezionare ed
elaborare i contenuti da inserire nei diversi canali, calibrando tempistica, stile e
linguaggio dei singoli media. Aggiornamento e supporto alla formazione dei redattori di
direzione

Coordinamento delle attivita della Redazione Integrata dell'Ente con verifica dei
contenuti delle schede servizio informative, gestione e coordinamento del Portale dei
servizi "Firenze Semplice” in collaborazione con DSI, Firenze Smart (Silfi spa).
Collaborazione e coordinamento con Firenze Smart (Silfi spa) per la gestione della
comunicazione ai cittadini attraverso il Contact Center 055055.

Definizione e gestione del Sistema di Identita Visiva (SIV) e dellimmagine coordinata e
delle regole di utilizzo per la valorizzazione del marchio istituzionale e del brand nonché
sviluppo dell'immagine coordinata eventuali nuovi ambiti di applicazione del marchio
istituzionale e del brand.

Coordinamento e supporto per le campagne di informazione, comunicazione e ascolto
Coordinamento e supporto delle strutture dell'Ente nella progettazione di materiali e
nella verifica della coerenza delle scelte grafiche.

Gestione degli impianti o degli spazi pubblicitari per la comunicazione (vetrine ubicate
nel centro storico, colonne bifacciali lungo i viali, screen all’'uscita dell'autostrada, pannelli
su pensiline per fermate TPL, etc.).
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Coordinamento della comunicazione dei singoli Quartieri attraverso i canali
d'informazione istituzionali del Comune.

Sviluppo del sistema di comunicazione dell’Ente nell'ottica di una visione unitaria
dell'identita e della mission dello stesso.

5.2. Progettazione e sviluppo della Rete civica e del portale intranet:

Progettazione, aggiornamento e evoluzione del modello della Rete Civica, anche nella
versione inglese e della Intranet aziendale, in collaborazione con le altre Direzioni
dell'Ente in particolare con la Direzione Sistemi Informativi.

5.3. Rapporti con gli organi di informazione, attivita redazionali e conferenze
stampa:

Relazioni con I'ufficio stampa per il coordinamento delle informazioni da promuovere sui
vari canali di comunicazione.

Attivita amministrative, comprendenti I'approvvigionamento di beni e servizi, afferenti lo
svolgimento delle attivita di comunicazione e informazione per I'Ufficio stampa
dell'amministrazione comunale.

Attivita e processi trasversali alla direzione

Relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

1- collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente il proprio
ambito di competenza

2- gestisce larchiviazione nel fascicolo personale informatico e cartaceo dei
provvedimenti/documenti di propria competenza

3- gestisce l'archivio corrente per I'ambito di competenza;

4- responsabile del trattamento dei dati personali di propria competenza;

5- gli adempimenti in materia di trasparenza e anticorruzione di propria competenza;

6- redazione, monitoraggio e controllo degli atti di programmazione generale di propria
competenza;

7- istruttoria e stesura di informazioni propedeutiche su interrogazioni e question time di
propria competenza;

8- accessi agli atti (ex legge n. 241/1990 e FOIA) di propria competenza.

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita del procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli
4 e 5 della 48 L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della Posizione, compresa la competenza all'adozione del provvedimento
finale.

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell‘attivita della struttura organizzativa
riferita alla Posizione, con gestione del personale e delle risorse finanziarie e
strumentali assegnate;

b) dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa l'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:
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e controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

e concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

e controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

e vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

e segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

e proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
allambito di competenza:

e attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

e relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

e comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

e atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’entrata successive.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

e Autonomia

e Organizzazione

e Sviluppo dei collaboratori

Delega di funzioni dirigenziali
Alla posizione possono essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell'art. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:
e laresponsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4 e 5 della
L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della Posizione
e |'adozione di tutti gli atti e provvedimenti, anche conclusivi, compreso l'assunzione
degliimpegni di spesa e liquidazioni, relativamente ai capitoli di spesa che saranno
individuati con successivo provvedimento del Dirigente competente
e laresponsabilita e la stipula dei contratti di acquisti di beni e servizi riferiti a detti
capitoli, limitatamente agli affidamenti di importo inferiore a €40.000,00 al netto
dell'lVA dovuta per legge.
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SERVIZIO AMMINISTRATIVO E QUARTIERI

E.Q. AFFARI GENERALI E SUPPORTO AMMINISTRATIVO DIREZIONALE

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilitd di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione

delle risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei
Criteri Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE UFFICIO DEL SINDACO - SERVIZIO AMMINISTRATIVO E QUARTIERI

GRADUAZIONE: C

Requisiti specifici

Laurea magistrale in Giurisprudenza o equipollente ed esperienza professionale, almeno
biennale, in materia di procedure ad evidenza pubblica complesse, anche innovative, sia
per l'acquisizione di risorse/sponsorizzazioni che per |'affidamento di contratti (appalti,
sponsorizzazioni, concessioni/convenzioni, ecc.), anche sotto il profilo contabile.

Ambito di competenze specifiche

33.3. Gestione amministrativa delle trasferte in raccordo con la Segreteria della Sindaca

e degli Assessori.

33.6. Nomina e revoca rappresentanti del Comune in Enti e organismi partecipati:

Gestione delle procedure relative alla nomina/designazione e revoca dei rappresentanti

del Comune in Enti ed organismi partecipati; gestione delle deleghe del Sindaco per la

partecipazione ad organi di associazioni/fondazioni/enti pubblici.

33.9. Procedimenti amministrativi necessari all‘attivita della Segreteria della Sindaca e

degli Assessori e rendicontazione pubblica delle spese di rappresentanza

33.12. Supporto al Sindaco e alla Giunta Comunale per lo svolgimento delle attivita

istituzionali e per l'attuazione del programma di mandato: Attivita amministrative afferenti

agli uffici di diretta collaborazione per lo svolgimento delle attivita istituzionali e per

['attuazione del programma di mandato, comprendenti I'approvvigionamento di beni e

servizi, compresi quelli di rappresentanza.

La E.Q. Affari generali e Supporto Amministrativo Direzionale ha:

a) funzioni e competenze in materia di:
- Gestione amministrativa delle trasferte in raccordo con la Segreteria della
Sindaca e degli Assessori su indicazione delle rispettive segreterie (anche
avvalendosi di agenzia di viaggi a supporto), nonché, in raccordo con la Direzione
Risorse Umane, del personale della Direzione;
- nomine/designazioni, di competenza diretta del Sindaco, dei
rappresentanti del Comune negli organi di enti, aziende, istituzioni: istruttoria e
predisposizione, su indicazione del Sindaco, degli avvisi pubblici, esame
amministrativo delle candidature e trasmissione degli esiti dell'istruttoria condotta
sulle stesse al Sindaco, predisposizione dell’'atto di nomina da parte del Sindaco;
controlli  sulle dichiarazioni contenute nelle candidature pervenute;
aggiornamento del software gestionale); predisposizioni di deleghe del Sindaco
per la partecipazione agli organi di enti partecipati dal Comune, su indicazione
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dell’'Ufficio Relazioni Politico-Istituzionali e in raccordo con le segreterie assessorili
e con la segreteria del Sindaco;

- spese di rappresentanza e acquisti in economia di beni e servizi per
I'ordinaria attivita degli uffici direzionali e per le attivita del cerimoniale;

- procedura attinente alla concessione di contributi e pagamento di quote
associative nei confronti di enti pubblici e privati;

- avvisi per la raccolta di sponsorizzazioni e contributi esterni;

- coordinamento della tenuta dell'inventario per la Direzione;

- supporto amministrativo trasversale ai Servizi e degli Uffici di diretta
collaborazione, nonché studio e inquadramento giuridico di specifiche questioni
di interesse per |'attivita della Direzione, con particolare riguardo per procedure
ad evidenza pubblica complesse e innovative (sia per |'acquisizione di
risorse/sponsorizzazioni, sia per l|'affidamento di contratti di appalti, di
sponsorizzazioni, di concessioni/convenzioni, ecc.), con compiti istruttori e di
supporto ai RUP;

responsabilita dellistruttoria dei procedimenti comunque di competenza del
Dirigente e del Direttore, ai quali fornisce assistenza generale e di tipo
specialistico, con particolare riguardo per:

i) il Sistema di Gestione della sicurezza sui Luoghi di lavoro - SGSL e per
quanto in generale inerente gli obblighi datoriali di cui al d.lgs. 81/2008;

i) gli adempimenti in materia di trasparenza e anticorruzione;

iii)  redazione, monitoraggio e controllo degli atti di programmazione generale;
V) adempimenti in materia di privacy;

vi)  coordinamento programmazione biennale acquisti beni/servizi della
Direzione (art. 21 D.lgs. 50/2016);
vii)  accordi e protocolli con altre amministrazioni pubbliche,

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

1- collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente il proprio
ambito di competenza

2- gestisce l'archiviazione nel fascicolo personale informatico e cartaceo der
provvedimenti/documenti di propria competenza

3- gestisce 'archivio corrente per I'ambito di competenza,

4- responsabile del trattamento dei dati personali di propria competenza;

5- gli adempimenti in materia dj trasparenza e anticorruzione di propria competenza,

6- redazione, monitoraggio e controllo degli atti di programmazione generale di
propria competenza,

7- istruttoria e stesura di informazioni propedeutiche su interrogazioni e question time
di propria competenza;

8- accessi agli atti (ex legge n. 241/1990 e FOIA) di propria competenza.

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della Posizione, compresa la competenza all'adozione del provvedimento

finale.

23



Allegato A 1 Direzione Generale
Declaratorie E.Q.

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell'attivita della struttura
organizzativa riferita alla Posizione, con gestione del personale e delle risorse
finanziarie e strumentali assegnate;

b) dell’attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente: controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi
(attestazioni e autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi,
riposi, turni, rischio, disagio; straordinario); concessioni permessi non
discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio, congedi parentali etc..); controllo
osservanza ordini di servizio, direttive e circolari; vigilanza sull’'osservanza del
codice di comportamento; segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti
dal punto di vista disciplinare; proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'lambito di competenza: attestazioni, certificazioni, autenticazioni; relazioni e
proposte istruttorie; diffide; comunicazioni verso terzi, a valenza interna od
esterna, inerenti l'attivita ordinaria; atti di gestione delle risorse finanziarie
attribuite per le fasi della spesa successive e per le fasi dell'entrata successive.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

Autonomia

Organizzazione

Sviluppo dei collaboratori

Delega di funzioni dirigenziali (inclusi indirizzi e i limiti per I'esercizio della delega)
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi:

atti di gestione amministrativo-contabile limitatamente ai capitoli di spesa che saranno
individuati con successivo provvedimento del Dirigente competente, nonché, previa
informazione allo stesso Dirigente, la responsabilita e la stipula dei contratti di acquisti di
beni e servizi riferiti a detti capitoli, limitatamente agli affidamenti di importo inferiore a
€40.000,00 al netto dell'lVA dovuta per legge.
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E.Q. QUARTIERE 1

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzante da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle

risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE UFFICIO DEL SINDACO - SERVIZIO AMMINISTRATIVO E QUARTIERI

GRADUAZIONE: A

Ambito di competenze specifiche

MISSIONE: Decentramento e partecipazione:

7.1. Supporto agli organi di quartiere: Supporto organizzativo, informativo,
giuridico/amministrativo, e contabile alle attivita degli organi di Quartiere.

7.2. Valorizzazione della partecipazione popolare e delle assemblee civiche:

- Organizzazione della partecipazione popolare e delle assemblee civiche, per assicurare
le funzioni di informazione e di ascolto dei cittadini;

- Concessione in uso temporaneo a terzi degli ambienti assegnati ai Quartieri;

7.3. Gestione attivita dello sportello al cittadino e individuazione di ulteriori sviluppi del
modello di decentramento: Gestione delle attivita dello sportello al cittadino
MISSIONE: Relazioni con il pubblico:

26.1. Gestione e coordinamento degli uffici relazioni con il pubblico:

- Gestione e sviluppo degli sportelli al cittadino in collaborazione con i Quartieri e altre
Direzioni dell'Ente

- Attivita di informazione e orientamento sui servizi dell'Ente: assistenza ed orientamento
per i servizi e destinati ai non udenti, indagini di customer satisfaction;

26.2. Gestione istanze di accesso agli atti e documenti amministrativi: Gestione delle
istanze di accesso trasmissione agli uffici competenti, ricezione delle risposte e consegna
al cittadino, riscossione dei diritti di riproduzione.

La E.Q. Quartiere 1 ha le funzioni e competenze di seguito elencate:

a. Supporto organizzativo, informativo nonché giuridico amministrativo e contabile alle
attivita degli organi di Quartiere, in occasione dei Collegi di Presidenza, della Conferenza
dei Capigruppo, dello svolgimento delle Commissioni e del Consiglio di Quartiere,
prendendo parte allo svolgimento di ognuno di questi con attivita di supporto e
collaborazione e curando la predisposizione dei processi verbali interagendo con gli
Organi del Quartiere prestando opera di assistenza nello svolgimento giornaliero dei
compiti istituzionali degli organi e curando la predisposizione di tutti gli atti conseguenti
le deliberazioni e le decisioni espresse dagli organi circoscrizionali;

b. Organizzazione della partecipazione popolare e delle assemblee civiche, attraverso
I'orientamento dei cittadini che si rivolgono al Quartiere per informazioni o per
esposizione di situazioni problematiche, assicurando le funzioni di informazione e ascolto
dei cittadini e svolgendo tutte le attivita propedeutiche per la riuscita di queste,
interagendo con le strutture interne competenti per materia, attraverso altresi
I'organizzazione, con il necessario raccordo con le Direzioni competenti, di manifestazioni
ed eventi promossi dagli organi politici in collaborazione con associazioni, gruppi di
cittadini o centri commerciali naturali;

25



Allegato A 1 Direzione Generale
Declaratorie E.Q.

c. Concessione in uso temporaneo a terzi degli ambienti assegnati ai Quartieri: vigila
sul corretto svolgimento dei processi di concessione in uso dei locali e un attua un
adeguato sistema di controllo per garantire il loro corretto uso nei modi e nelle forme
previsti;

d. Coordina e garantisce il corretto funzionamento dello Sportello al cittadino,
limitatamente ai servizi in concreto attivati presso il proprio Quartiere in base
all'organizzazione del Servizio (es. gestione pratiche bonus elettrico gas e idrico;
deposito cartelle esattoriali nelle case comunali decentrate; gestione degli avvisi pubbilici
per cura, gestione e rigenerazione dei beni comuni urbani; consegna tesserini venatori);

e. Guida la verifica delle segnalazioni ricevute dai cittadini e dagli stessi consiglieri
circoscrizionali effettuando sopralluoghi anche in collaborazione con le Direzioni
interessate e monitorando i casi rimasti inevasi attraverso gli opportuni solleciti;

f. Cura: i processi di “customer satisfaction” per una corretta verifica della qualita dei
servizi e di gradimento degli stessi da parte degli utenti ai fini del miglioramento della
azione amministrativa, I'accesso agli atti e ai documenti amministrativi del Comune di
Firenze, i servizi ai cittadini per i diritti di partecipazione di cui al Capo lll della L. 7 agosto
241 del 1990 e le attivita a garanzia dell'informazione finalizzate alla partecipazione e
previste dalla normativa nazionale, regionale, dallo Statuto e dai Regolamenti
dell’Amministrazione;

g. Cura altresi, qualora delegate dalle Direzioni di riferimento, funzioni quali: I'autentica
delle firme per liste elettorali e candidature, la consegna delle tessere elettorali e dei
certificati anagrafici, il servizio di assistenza, di compilazione per Imu/Tari e I'autentica di
firma per i referendum abrogativi e proposte di legge di iniziativa popolare e la
distribuzione di materiali vari su campagne svolte dalllAmministrazione;

h. Cura la redazione della pagina web dedicata al quartiere di competenza, provvede
alla diffusione di avvisi e di comunicati stampa di pubblica utilita;

i. Vigila sulla conservazione dei beni inventariali assegnati e sul corretto andamento
della custodia di portierato degli immobili adibiti alle funzioni istituzionali del Quartiere;

j- Predisposizione di avvisi per la raccolta di sponsorizzazioni e contributi esterni.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

1- collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente il proprio
ambito di competenza

2- gestisce l'archiviazione nel fascicolo personale informatico e cartaceo dei
provvedimenti/documenti di propria competenza

3- gestisce l'archivio corrente per I'ambito di competenza;

4- responsabile del trattamento dei dati personali di propria competenza;

5- gli adempimenti in materia di trasparenza e anticorruzione di propria competenza;

6- redazione, monitoraggio e controllo degli atti di programmazione generale di propria
competenza;

7- istruttoria e stesura di informazioni propedeutiche su interrogazioni e question time di
propria competenza;

8- accessi agli atti (ex legge n. 241/1990 e FOIA) di propria competenza.

Su disposizione del Dirigente, alla E.Q. sara assegnato il compito di raccordo con le altre
E.Q. dei Quartieri, secondo un’equa distribuzione di tale tipo di compiti tra queste ultime,
su una o piu tematiche specifiche (es. programmazione e adempimenti periodici in
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materia di bilancio, PIAO, DUP; adempimenti in tema di privacy; sistema di gestione della
sicurezza e adempimenti ex D.lgs. 81/2008; ecc.)

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della Posizione, compresa la competenza all'adozione del provvedimento
finale.

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dellattivita della struttura organizzativa
riferita alla Posizione, con gestione del personale e delle risorse finanziarie e
strumentali assegnate;

b) dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi);

o turni, rischio, disagio; straordinario;

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi
studio, congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi

all'ambito di competenza:
attestazioni, certificazioni, autenticazioni;
relazioni e proposte istruttorie;
diffide;
comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;
o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’entrata successive.

o O O O

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.
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Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Orientamento all'utente/collega/cittadino

4. Problem Solving

5. Guida del Gruppo

Delega di funzioni dirigenziali

Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi:

atti di gestione amministrativo-contabile limitatamente ai capitoli di spesa che saranno
individuati con successivo provvedimento del Dirigente competente, nonché, previa
informazione allo stesso Dirigente, la responsabilita e la stipula dei contratti di acquisti di
beni e servizi riferiti a detti capitoli, limitatamente agli affidamenti di importo inferiore a
€40.000,00 al netto dell'lVA dovuta per legge.

E.Q. QUARTIERE 2

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzante da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle

risorse umane e finanziarie assegnate- e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE UFFICIO DEL SINDACO - SERVIZIO AMMINISTRATIVO E QUARTIERI

GRADUAZIONE: A

Ambito di competenze specifiche

MISSIONE: Decentramento e partecipazione:

7.1. Supporto agli organi di quartiere: Supporto organizzativo, informativo,
giuridico/amministrativo, e contabile alle attivita degli organi di Quartiere.

7.2. Valorizzazione della partecipazione popolare e delle assemblee civiche:

- Organizzazione della partecipazione popolare e delle assemblee civiche, per assicurare
le funzioni di informazione e di ascolto dei cittadini;

- Concessione in uso temporaneo a terzi degli ambienti assegnati ai Quartieri;

7.3. Gestione attivita dello sportello al cittadino e individuazione di ulteriori sviluppi del
modello di decentramento: Gestione delle attivita dello sportello al cittadino
MISSIONE: Relazioni con il pubblico:

26.1. Gestione e coordinamento degli uffici relazioni con il pubblico:

- Gestione e sviluppo degli sportelli al cittadino in collaborazione con i Quartieri e altre
Direzioni dell'Ente

- Attivita di informazione e orientamento sui servizi dell'Ente: assistenza ed orientamento
per i servizi e destinati ai non udenti, indagini di customer satisfaction;

26.2. Gestione istanze di accesso agli atti e documenti amministrativi: Gestione delle
istanze di accesso trasmissione agli uffici competenti, ricezione delle risposte e consegna
al cittadino, riscossione dei diritti di riproduzione.
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La E.Q. Quartiere 2 ha le funzioni e competenze di seguito elencate:

a. Supporto organizzativo, informativo nonché giuridico amministrativo e contabile alle

attivita degli organi di Quartiere, in occasione dei Collegi di Presidenza, della Conferenza
dei Capigruppo, dello svolgimento delle Commissioni e del Consiglio di Quartiere,
prendendo parte allo svolgimento di ognuno di questi con attivita di supporto e
collaborazione e curando la predisposizione dei processi verbali interagendo con gli
Organi del Quartiere prestando opera di assistenza nello svolgimento giornaliero dei
compiti istituzionali degli organi e curando la predisposizione di tutti gli atti conseguenti
le deliberazioni e le decisioni espresse dagli organi circoscrizionali;
b. Organizzazione della partecipazione popolare e delle assemblee civiche, attraverso
I'orientamento dei cittadini che si rivolgono al Quartiere per informazioni o per
esposizione di situazioni problematiche, assicurando le funzioni di informazione e ascolto
dei cittadini e svolgendo tutte le attivita propedeutiche per la riuscita di queste,
interagendo con le strutture interne competenti per materia, attraverso altresi
I'organizzazione, con il necessario raccordo con le Direzioni competenti, di manifestazioni
ed eventi promossi dagli organi politici in collaborazione con associazioni, gruppi di
cittadini o centri commerciali naturali;

c. Concessione in uso temporaneo a terzi degli ambienti assegnati ai Quartieri: vigila
sul corretto svolgimento dei processi di concessione in uso dei locali e un attua un
adeguato sistema di controllo per garantire il loro corretto uso nei modi e nelle forme
previsti;

d. Coordina e garantisce il corretto funzionamento dello Sportello al cittadino,
limitatamente ai servizi in concreto attivati presso il proprio Quartiere in base
all'organizzazione del Servizio (es. gestione pratiche bonus elettrico gas e idrico;
deposito cartelle esattoriali nelle case comunali decentrate; gestione degli avvisi pubbilici
per cura, gestione e rigenerazione dei beni comuni urbani; consegna tesserini venatori);

e. Guida la verifica delle segnalazioni ricevute dai cittadini e dagli stessi consiglieri
circoscrizionali effettuando sopralluoghi anche in collaborazione con le Direzioni
interessate e monitorando i casi rimasti inevasi attraverso gli opportuni solleciti;

f. Cura: i processi di “customer satisfaction” per una corretta verifica della qualita dei
servizi e di gradimento degli stessi da parte degli utenti ai fini del miglioramento della
azione amministrativa, I'accesso agli atti e ai documenti amministrativi del Comune di
Firenze, i servizi ai cittadini per i diritti di partecipazione di cui al Capo lll della L. 7 agosto
241 del 1990 e le attivita a garanzia dell'informazione finalizzate alla partecipazione e
previste dalla normativa nazionale, regionale, dallo Statuto e dai Regolamenti
dell’Amministrazione;

g. Cura altresi, qualora delegate dalle Direzioni di riferimento, funzioni quali: I'autentica
delle firme per liste elettorali e candidature, la consegna delle tessere elettorali e dei
certificati anagrafici, il servizio di assistenza, di compilazione per Imu/Tari e I'autentica di
firma per i referendum abrogativi e proposte di legge di iniziativa popolare e la
distribuzione di materiali vari su campagne svolte dall’Amministrazione;

h. Cura la redazione della pagina web dedicata al quartiere di competenza, provvede
alla diffusione di avvisi e di comunicati stampa di pubblica utilita;

i. Vigila sulla conservazione dei beni inventariali assegnati e sul corretto andamento
della custodia di portierato degli immobili adibiti alle funzioni istituzionali del Quartiere;

j- Predisposizione di avvisi per la raccolta di sponsorizzazioni e contributi esterni.

29



Allegato A 1 Direzione Generale
Declaratorie E.Q.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

1- collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente il proprio
ambito di competenza

2- gestisce l'archiviazione nel fascicolo personale informatico e cartaceo dei
provvedimenti/documenti di propria competenza

3- gestisce l'archivio corrente per I'ambito di competenza;

4- responsabile del trattamento dei dati personali di propria competenza;

5- gli adempimenti in materia di trasparenza e anticorruzione di propria competenza;

6- redazione, monitoraggio e controllo degli atti di programmazione generale di propria
competenza;

7- istruttoria e stesura di informazioni propedeutiche su interrogazioni e question time di
propria competenza;

8- accessi agli atti (ex legge n. 241/1990 e FOIA) di propria competenza.

Su disposizione del Dirigente, alla E.Q. sara assegnato il compito di raccordo con le altre
E.Q. dei Quartieri, secondo un’equa distribuzione di tale tipo di compiti tra queste ultime,
su una o piu tematiche specifiche (es. programmazione e adempimenti periodici in
materia di bilancio, PIAO, DUP; adempimenti in tema di privacy; sistema di gestione della
sicurezza e adempimenti ex D.lgs. 81/2008; ecc.)

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della Posizione, compresa la competenza all'adozione del provvedimento
finale.

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) delladirezione, coordinamento e controllo dellattivita della struttura organizzativa
riferita alla Posizione, con gestione del personale e delle risorse finanziarie e
strumentali assegnate;

b) dell’attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi);

o turni, rischio, disagio; straordinario;

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi
studio, congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;
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d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’'entrata successive.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Orientamento all'utente/collega/cittadino

4. Problem Solving

5. Guida del Gruppo

Delega di funzioni dirigenziali

Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi:

atti di gestione amministrativo-contabile limitatamente ai capitoli di spesa che saranno
individuati con successivo provvedimento del Dirigente competente, nonché, previa
informazione allo stesso Dirigente, la responsabilita e la stipula dei contratti di acquisti di
beni e servizi riferiti a detti capitoli, limitatamente agli affidamenti di importo inferiore a
€40.000,00 al netto dell'lVA dovuta per legge.

E.Q. QUARTIERE 3

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzante da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle
risorse umane e finanziarie assegnate- e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE UFFICIO DEL SINDACO - SERVIZIO AMMINISTRATIVO E QUARTIERI

GRADUAZIONE: A

31



Allegato A 1 Direzione Generale
Declaratorie E.Q.

Ambito di competenze specifiche

MISSIONE: Decentramento e partecipazione:

7.1. Supporto agli organi di quartiere: Supporto organizzativo, informativo,
giuridico/amministrativo, e contabile alle attivita degli organi di Quartiere.

7.2. Valorizzazione della partecipazione popolare e delle assemblee civiche:

- Organizzazione della partecipazione popolare e delle assemblee civiche, per assicurare
le funzioni di informazione e di ascolto dei cittadini;

- Concessione in uso temporaneo a terzi degli ambienti assegnati ai Quartieri;

7.3. Gestione attivita dello sportello al cittadino e individuazione di ulteriori sviluppi del
modello di decentramento: Gestione delle attivita dello sportello al cittadino
MISSIONE: Relazioni con il pubblico:

26.1. Gestione e coordinamento degli uffici relazioni con il pubblico:

- Gestione e sviluppo degli sportelli al cittadino in collaborazione con i Quartieri e altre
Direzioni dell'Ente

- Attivita di informazione e orientamento sui servizi dell'Ente: assistenza ed orientamento
per i servizi e destinati ai non udenti, indagini di customer satisfaction;

26.2. Gestione istanze di accesso agli atti e documenti amministrativi: Gestione delle
istanze di accesso trasmissione agli uffici competenti, ricezione delle risposte e consegna
al cittadino, riscossione dei diritti di riproduzione.

La E.Q. Quartiere 3 ha le funzioni e competenze di seguito elencate:

a. Supporto organizzativo, informativo nonché giuridico amministrativo e contabile alle
attivita degli organi di Quartiere, in occasione dei Collegi di Presidenza, della Conferenza
dei Capigruppo, dello svolgimento delle Commissioni e del Consiglio di Quartiere,
prendendo parte allo svolgimento di ognuno di questi con attivita di supporto e
collaborazione e curando la predisposizione dei processi verbali interagendo con gli
Organi del Quartiere prestando opera di assistenza nello svolgimento giornaliero dei
compiti istituzionali degli organi e curando la predisposizione di tutti gli atti conseguenti
le deliberazioni e le decisioni espresse dagli organi circoscrizionali;

b. Organizzazione della partecipazione popolare e delle assemblee civiche, attraverso
I'orientamento dei cittadini che si rivolgono al Quartiere per informazioni o per
esposizione di situazioni problematiche, assicurando le funzioni di informazione e ascolto
dei cittadini e svolgendo tutte le attivita propedeutiche per la riuscita di queste,
interagendo con le strutture interne competenti per materia, attraverso altresi
I'organizzazione, con il necessario raccordo con le Direzioni competenti, di manifestazioni
ed eventi promossi dagli organi politici in collaborazione con associazioni, gruppi di
cittadini o centri commerciali naturali;

c. Concessione in uso temporaneo a terzi degli ambienti assegnati ai Quartieri: vigila
sul corretto svolgimento dei processi di concessione in uso dei locali e un attua un
adeguato sistema di controllo per garantire il loro corretto uso nei modi e nelle forme

previsti;
d. Coordina e garantisce il corretto funzionamento dello Sportello al cittadino,
limitatamente ai servizi in concreto attivati presso il proprio Quartiere in base

all'organizzazione del Servizio (es. gestione pratiche bonus elettrico gas e idrico;
deposito cartelle esattoriali nelle case comunali decentrate; gestione degli avvisi pubbilici
per cura, gestione e rigenerazione dei beni comuni urbani; consegna tesserini venatori);
e. Guida la verifica delle segnalazioni ricevute dai cittadini e dagli stessi consiglieri
circoscrizionali effettuando sopralluoghi anche in collaborazione con le Direzioni
interessate e monitorando i casi rimasti inevasi attraverso gli opportuni solleciti;
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f. Cura: i processi di “customer satisfaction” per una corretta verifica della qualita dei
servizi e di gradimento degli stessi da parte degli utenti ai fini del miglioramento della
azione amministrativa, |'accesso agli atti e ai documenti amministrativi del Comune di
Firenze, i servizi ai cittadini per i diritti di partecipazione di cui al Capo lll della L. 7 agosto
241 del 1990 e le attivita a garanzia dell'informazione finalizzate alla partecipazione e
previste dalla normativa nazionale, regionale, dallo Statuto e dai Regolamenti
dell’Amministrazione;

g. Cura altresi, qualora delegate dalle Direzioni di riferimento, funzioni quali: I'autentica
delle firme per liste elettorali e candidature, la consegna delle tessere elettorali e dei
certificati anagrafici, il servizio di assistenza, di compilazione per Imu/Tari e I'autentica di
firma per i referendum abrogativi e proposte di legge di iniziativa popolare e la
distribuzione di materiali vari su campagne svolte dall’Amministrazione;

h. Cura la redazione della pagina web dedicata al quartiere di competenza, provvede
alla diffusione di avvisi e di comunicati stampa di pubblica utilita;

i. Vigila sulla conservazione dei beni inventariali assegnati e sul corretto andamento
della custodia di portierato degli immobili adibiti alle funzioni istituzionali del Quartiere;

j- Predisposizione di avvisi per la raccolta di sponsorizzazioni e contributi esterni.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

1- collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente il proprio
ambito di competenza

2- gestisce l'archiviazione nel fascicolo personale informatico e cartaceo dei
provvedimenti/documenti di propria competenza

3- gestisce l'archivio corrente per I'ambito di competenza;

4- responsabile del trattamento dei dati personali di propria competenza;

5- gli adempimenti in materia di trasparenza e anticorruzione di propria competenza;

6- redazione, monitoraggio e controllo degli atti di programmazione generale di propria
competenza;

7- istruttoria e stesura di informazioni propedeutiche su interrogazioni e question time di
propria competenza;

8- accessi agli atti (ex legge n. 241/1990 e FOIA) di propria competenza.

Su disposizione del Dirigente, alla E.Q. sara assegnato il compito di raccordo con le altre
E.Q. dei Quartieri, secondo un’equa distribuzione di tale tipo di compiti tra queste ultime,
su una o piu tematiche specifiche (es. programmazione e adempimenti periodici in
materia di bilancio, PIAO, DUP; adempimenti in tema di privacy; sistema di gestione della
sicurezza e adempimenti ex D.lgs. 81/2008; ecc.)

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della Posizione, compresa la competenza all'adozione del provvedimento
finale.

La posizione ha inoltre la responsabilita:

33



Allegato A 1 Direzione Generale
Declaratorie E.Q.

a) della direzione, coordinamento e controllo dellattivita della struttura organizzativa
riferita alla Posizione, con gestione del personale e delle risorse finanziarie e
strumentali assegnate;

b) dell’attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi);

o turni, rischio, disagio; straordinario;

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi
studio, congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

relazioni e proposte istruttorie;

diffide;

comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita

ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’entrata successive.

O O O O

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. €) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Orientamento all’'utente/collega/cittadino

4. Problem Solving

5. Guida del Gruppo

Delega di funzioni dirigenziali

Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi:

atti di gestione amministrativo-contabile limitatamente ai capitoli di spesa che saranno
individuati con successivo provvedimento del Dirigente competente, nonché, previa
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informazione allo stesso Dirigente, la responsabilita e la stipula dei contratti di acquisti di

beni e servizi riferiti a detti capitoli, limitatamente agli affidamenti di importo inferiore a
€40.000,00 al netto dell'lVA dovuta per legge.

E.Q. QUARTIERE 4

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzante da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle

risorse umane e finanziarie assegnate- e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE UFFICIO DEL SINDACO - SERVIZIO AMMINISTRATIVO E QUARTIERI

GRADUAZIONE: A

Ambito di competenze specifiche

MISSIONE: Decentramento e partecipazione:

7.1. Supporto agli organi di quartiere: Supporto organizzativo, informativo,
giuridico/amministrativo, e contabile alle attivita degli organi di Quartiere.

7.2. Valorizzazione della partecipazione popolare e delle assemblee civiche:

- Organizzazione della partecipazione popolare e delle assemblee civiche, per assicurare
le funzioni di informazione e di ascolto dei cittadini;

- Concessione in uso temporaneo a terzi degli ambienti assegnati ai Quartieri;

7.3. Gestione attivita dello sportello al cittadino e individuazione di ulteriori sviluppi del
modello di decentramento: Gestione delle attivita dello sportello al cittadino
MISSIONE: Relazioni con il pubblico:

26.1. Gestione e coordinamento degli uffici relazioni con il pubblico:

- Gestione e sviluppo degli sportelli al cittadino in collaborazione con i Quartieri e altre
Direzioni dell'Ente

- Attivita di informazione e orientamento sui servizi dell'Ente: assistenza ed orientamento
per i servizi e destinati ai non udenti, indagini di customer satisfaction;

26.2. Gestione istanze di accesso agli atti e documenti amministrativi: Gestione delle
istanze di accesso trasmissione agli uffici competenti, ricezione delle risposte e consegna
al cittadino, riscossione dei diritti di riproduzione.

La E.Q. Quartiere 4 ha le funzioni e competenze di seguito elencate:

a. Supporto organizzativo, informativo nonché giuridico amministrativo e contabile alle
attivita degli organi di Quartiere, in occasione dei Collegi di Presidenza, della Conferenza
dei Capigruppo, dello svolgimento delle Commissioni e del Consiglio di Quartiere,
prendendo parte allo svolgimento di ognuno di questi con attivita di supporto e
collaborazione e curando la predisposizione dei processi verbali interagendo con gli
Organi del Quartiere prestando opera di assistenza nello svolgimento giornaliero dei
compiti istituzionali degli organi e curando la predisposizione di tutti gli atti conseguenti
le deliberazioni e le decisioni espresse dagli organi circoscrizionali;

b. Organizzazione della partecipazione popolare e delle assemblee civiche, attraverso
I'orientamento dei cittadini che si rivolgono al Quartiere per informazioni o per
esposizione di situazioni problematiche, assicurando le funzioni di informazione e ascolto
dei cittadini e svolgendo tutte le attivita propedeutiche per la riuscita di queste,
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interagendo con le strutture interne competenti per materia, attraverso altresi
I'organizzazione, con il necessario raccordo con le Direzioni competenti, di manifestazioni
ed eventi promossi dagli organi politici in collaborazione con associazioni, gruppi di
cittadini o centri commerciali naturali;

c. Concessione in uso temporaneo a terzi degli ambienti assegnati ai Quartieri: vigila
sul corretto svolgimento dei processi di concessione in uso dei locali e un attua un
adeguato sistema di controllo per garantire il loro corretto uso nei modi e nelle forme

previsti;
d. Coordina e garantisce il corretto funzionamento dello Sportello al cittadino,
limitatamente ai servizi in concreto attivati presso il proprio Quartiere in base

all'organizzazione del Servizio (es. gestione pratiche bonus elettrico gas e idrico;
deposito cartelle esattoriali nelle case comunali decentrate; gestione degli avvisi pubbilici
per cura, gestione e rigenerazione dei beni comuni urbani; consegna tesserini venatori);

e. Guida la verifica delle segnalazioni ricevute dai cittadini e dagli stessi consiglieri
circoscrizionali effettuando sopralluoghi anche in collaborazione con le Direzioni
interessate e monitorando i casi rimasti inevasi attraverso gli opportuni solleciti;

f. Cura: i processi di “customer satisfaction” per una corretta verifica della qualita dei
servizi e di gradimento degli stessi da parte degli utenti ai fini del miglioramento della
azione amministrativa, I'accesso agli atti e ai documenti amministrativi del Comune di
Firenze, i servizi ai cittadini per i diritti di partecipazione di cui al Capo lll della L. 7 agosto
241 del 1990 e le attivita a garanzia dell'informazione finalizzate alla partecipazione e
previste dalla normativa nazionale, regionale, dallo Statuto e dai Regolamenti
delllAmministrazione;

g. Cura altresi, qualora delegate dalle Direzioni di riferimento, funzioni quali: I'autentica
delle firme per liste elettorali e candidature, la consegna delle tessere elettorali e dei
certificati anagrafici, il servizio di assistenza, di compilazione per Imu/Tari e I'autentica di
firma per i referendum abrogativi e proposte di legge di iniziativa popolare e la
distribuzione di materiali vari su campagne svolte dall’/Amministrazione;

h. Cura la redazione della pagina web dedicata al quartiere di competenza, provvede
alla diffusione di avvisi e di comunicati stampa di pubblica utilita;

i. Vigila sulla conservazione dei beni inventariali assegnati e sul corretto andamento
della custodia di portierato degli immobili adibiti alle funzioni istituzionali del Quartiere;

j- Predisposizione di avvisi per la raccolta di sponsorizzazioni e contributi esterni.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

1- collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente il proprio
ambito di competenza

2- gestisce l'archiviazione nel fascicolo personale informatico e cartaceo dei
provvedimenti/documenti di propria competenza

3- gestisce l'archivio corrente per I'ambito di competenza;

4- responsabile del trattamento dei dati personali di propria competenza;

5- gli adempimenti in materia di trasparenza e anticorruzione di propria competenza;

6- redazione, monitoraggio e controllo degli atti di programmazione generale di propria
competenza;

7- istruttoria e stesura di informazioni propedeutiche su interrogazioni e question time di
propria competenza;
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8- accessi agli atti (ex legge n. 241/1990 e FOIA) di propria competenza.

Su disposizione del Dirigente, alla E.Q. sara assegnato il compito di raccordo con le altre
E.Q. dei Quartieri, secondo un’equa distribuzione di tale tipo di compiti tra queste ultime,
Su una o piu tematiche specifiche (es. programmazione e adempimenti periodici in
materia di bilancio, PIAO, DUP; adempimenti in tema di privacy; sistema di gestione della
sicurezza e adempimenti ex D.lgs. 81/2008; ecc.)

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della Posizione, compresa la competenza all'adozione del provvedimento
finale.

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell’attivita della struttura organizzativa
riferita alla Posizione, con gestione del personale e delle risorse finanziarie e
strumentali assegnate;

b) dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi);

o turni, rischio, disagio; straordinario;

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi
studio, congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi

all'ambito di competenza:
attestazioni, certificazioni, autenticazioni;
relazioni e proposte istruttorie;
diffide;
comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;
o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’entrata successive.

o O O O

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.
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Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Orientamento all'utente/collega/cittadino

4. Problem Solving

5. Guida del Gruppo

Delega di funzioni dirigenziali

Alla posizione potranno essere delegate le sequenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi:

atti di gestione amministrativo-contabile limitatamente ai capitoli di spesa che saranno
individuati con successivo provvedimento del Dirigente competente, nonché, previa
informazione allo stesso Dirigente, la responsabilita e la stipula dei contratti di acquisti di
beni e servizi riferiti a detti capitoli, limitatamente agli affidamenti di importo inferiore a
€40.000,00 al netto dell'lVA dovuta per legge.
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STRUTTURA AUTONOMA DEL CONSIGLIO COMUNALE

E.Q. SUPPORTO ED ASSISTENZA AL CONSIGLIO COMUNALE ED ALLE
COMMISSIONI CONSILIARI

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle

risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

STRUTTURA AUTONOMA DEL CONSIGLIO COMUNALE
GRADUAZIONE: C

Ambito di competenze specifiche

1.Supporto al Consiglio, alla Presidenza, alle commissioni ed ai gruppi consiliari
(33.11)

- Supporto amministrativo alle sedute del Consiglio e loro organizzazione anche logistica,
redazione e notifica convocazione e ordine del giorno, pubblicizzazione convocazione
tramite rete civica, informazione a Giunta e Direzioni, rilevazione presenze e gestione fase
di discussione atti e votazione, ricevimento, istruttoria e gestione proposte emendamento
a delibere (acquisizione pareri di legge) mozioni, risoluzioni.

- Redazione verbale sedute Consiglio, formazione esito seduta, inserimento dati del voto
inserimento approvazione immediata eseguibilita deliberazioni, coordinamento testo atti
deliberativi approvati con inserimento emendamenti, omogeneizzazione testo finale,
raccolta pareri successivi e invio all'albo pretorio per pubblicazione e inserimento in rete
civica deliberazioni.

- Gestione delle procedure delle delibere proposte dalla Giunta all'approvazione del
Consiglio. Assegnazione e trasmissione a Commissioni, Consigli di Quartiere,
monitoraggio tempi istruttori, ricevimento/invio pareri tecnici-
amministrativi/Commissioni/Consigli di Quartiere/Revisori dei conti.

- Raccordo con le Direzioni competenti per le varie proposte di deliberazione al fine
dell'ottimizzazione dei tempi.

-Attivita di monitoraggio e informazione in ordine all'attuazione degli atti di indirizzo del
Consiglio Comunale e richiamo di obblighi e scadenze normative.

-Attivita di supporto amministrativo alle Consulte del Consiglio e alle altre attivita di
partecipazione e di iniziativa dei cittadini (istanze, proposte, petizioni, consultazioni,
referendum).

-Tenuta archivio cartaceo e digitale atti deliberativi del Consiglio e dei verbali sedute
completi degli atti posti all'ordine del giorno.

-Gestione pagina rete civica “Regolamenti comunali” - inserimento in rete civica dei
regolamenti approvati/modificati dal Consiglio (formazione testi unici); inserimento
nell”Archivio Storico dei regolamenti” (intranet) di quelli non piu in vigore.
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-Supporto giuridico amministrativo per l'innovazione connessa alla dematerializzazione
documentale e all'uso di modalita telematiche nei procedimenti di competenza
consiliare.
-Organizzazione e supporto amministrativo delle sedute delle Commissioni consiliari e
alle loro attivita: convocazione - esito riunione - presenze - verbali - istruttoria e
formazione atti - (pareri su proposte delibere e mozioni) monitoraggio tempistica e
procedure, organizzazione attivita, pubblicizzazione seduta e informazione esito seduta
sulla pagina di rete civica deputata.
-Affiancamento e supporto giuridico amministrativo ai lavori delle commissioni che
operano su tematiche istituzionali
-Predisposizione e redazione atti normativi di esclusiva competenza consiliare (Statuto,
regolamento del consiglio, regolamento sul referendum, regolamento organismi di
partecipazione).
-Supporto giuridico-amministrativo per la predisposizione degli atti di indirizzo (mozioni,
risoluzioni) di iniziativa delle Commissioni e dei Consiglieri. Controllo delle assegnazioni
di atti e verifica delle proposte di sedute di Commissioni congiunte in caso di
assegnazioni a piu Commissioni dei medesimi atti.
-Istruttoria atti regolamentari dei Consigli di Quartieri ai fini della espressione del parere
obbligatorio vincolante della Commissione affari istituzionali
-Supporto alla Conferenza dei Presidenti delle Commissioni consiliari.
-Consultazione, ricerca, studio di leggi, norme e giurisprudenza, predisposizione di
relazioni e note della Direzione alla Presidenza e alle Commissioni.
-Attivita di supporto amministrativo e organizzativo per le iniziative della Presidenza.
2.Gestione status Consiglieri comunali (33.2)
-Rilevazione presenze dei Consiglieri comunali, gestione dei rimborsi ai datori di lavoro
per i consiglieri lavoratori dipendenti da privati e da enti pubblici economici e dei
rimborsi delle spese di viaggio per i consiglieri che risiedono fuori dal capoluogo del
Comune di Firenze, relativo contenzioso.
3.Supporto al collegio dei revisori dei conti ed al collegio degli esperti del
referendum comunale (33.10)
-Gestione delle spese relative al Collegio dei revisori dei conti.
4.Rapporti con quartieri con gli organismi di partecipazione con gli organi della
Citta metropolitana e con altri Consigli Comunali. (33.8)
-Attivita riferite al rapporto con i Quartieri e con la Citta Metropolitana.
-Attivita di supporto amministrativo e organizzativo ai rapporti fra Presidente del Consiglio
Comunale e organismi nazionali e regionali dell’ANCI.
5. Gestione spese per il funzionamento del Consiglio comunale e attivita dei Gruppi
consiliari (33.1)
-Supporto amministrativo contabile e logistico ai Gruppi Consiliari compreso il personale
assegnato.
6.Istruttoria delle proposte di atti e deliberazioni di iniziativa consiliari e gestione
proposte di emendamento (33.4)
- Istruttoria proposte di deliberazione di iniziativa dei consiglieri.
- Gestione di tutto l'iter degli atti di indirizzo e controllo di iniziativa dei consiglieri
(mozioni risoluzioni, interrogazioni, question time, comunicazioni, domande di attualita e
ordini del giorno), e loro inserimento in rete civica.
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-Controllo iter attuativo di mozioni e risoluzioni approvate dal Consiglio.

Attivita e processi trasversali alla direzione:
1. Cura gli adempimenti in materia dj trasparenza e accesso, anticorruzione, nonché
in materia dj trattamento dei dati (20. 1) Gestione pagine della rete civica di
“amministrazione trasparente”.

2. Organizza e gestisce il personale assegnato (35.6) Gestisce |'archiviazione nel
fascicolo personale informatico e cartaceo dei provvedimenti/documenti di
propria competenza.

Gestisce i sistemi informativi aziendali (36.1)

E responsabile di salute e sicurezza sul luogo di lavoro (31.1)

Cura il protocollo e archivio corrente (1.5)

Gestisce le risorse strumentali e fondo economale (24.6)

Contribuisce alla predisposizione di documenti di programmazione, pianificazione
e rendicontazione e alla Gestione dei documenti del sistemma dei bilanci. (21.2)

8. Cura acquisizione di beni e servizi di interesse specifico (24.1)

Noubkw

Competenze generali

L'incarico di Elevata Qualificazione presuppone il possesso di adeguate competenze
gestionali e relazionali e capacita di direzione e coordinamento di strutture complesse e
segnatamente l|'attribuzione delle posizioni deve collegare requisiti culturali, attitudini,
capacita professionali ed esperienza con il contenuto della posizione da ricoprire e la
natura dei programmi da realizzare.

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della Posizione.

L'esercizio del ruolo presuppone il rispetto degli indirizzi e degli obiettivi di programma
dellAmministrazione Comunale, esplicitati nellambito del Programma di Mandato
amministrativo, del PIAO, nonché di tutti gli indirizzi impartiti dal Dirigente e dal Direttore
di riferimento;

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell’attivita della struttura organizzativa
riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del personale e delle
risorse finanziarie e strumentali assegnate;

b) dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc.);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;
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o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
allambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti all’attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell'entrata successive.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Sviluppo dei collaboratori

4. Problem solving

5. Guida del gruppo

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:

e la responsabilita dei procedimenti amministrativi e la gestione contabile dei
capitoli assegnati;

e ladelega afirmare, con valenza sia interna che esterna, tutti gli atti, anche contabili,
attinenti ai procedimenti e ai capitoli di bilancio sopra individuati, ivi compreso il
provvedimento finale ad esclusione di quelli di competenza esclusiva del
Direttore/Dirigente e, comunque, di tutti quelli che il Direttore/Dirigente riterra
opportuno sottoscrivere in prima persona.

e i progetti e gli obiettivi individuati negli strumenti di programmazione annuale,
compresa l'adozione dei relativi atti e provvedimenti amministrativi;

e le funzioni di direzione, coordinamento e controllo delle attivita e delle strutture
riferite all’elevata qualificazione, nonché del personale assegnato;

e nel quadro delle funzioni delegate, alla E.Q. “Supporto ed assistenza al Consiglio
Comunale ed alle commissioni consiliari” & delegata la responsabilita dei poteri di
spesa;
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Indirizzi e i limiti per l'esercizio della delega

L'esercizio della delega sara attuato dalla E.Q. senza limitazioni all‘attivita connessa alla
medesima.

La E.Q. nell’'esercizio della delega dovra attenersi alle disposizioni generali del Dirigente
pur nella piena autonomia organizzativa ed operativa relativa all’attuazione di quanto
necessario a garantire la piena operativita dell’ufficio assegnato ed al raggiungimento
degli obiettivi assegnati.
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DIREZIONE CORPO DI POLIZIA MUNICIPALE

E.Q. AREA SUPPORTO DIRETTIVO

TIPOLOGIA DI E.Q.

— art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle
risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE POLIZIA MUNICIPALE

GRADUAZIONE: D

Requisiti specifici
- & richiesto possesso del Profilo di vigilanza

Ambito di competenze specifiche

Missione 6: Controllo del territorio, decoro urbano e sicurezza urbana

6.6 Polizia di prossimita

- Coordinamento del Nucleo Cinofilo per la prevenzione dei reati in materia di spaccio di

sostanze stupefacenti

6.10 - Sicurezza Urbana e funzioni di polizia locale

Coordinamento delle attivita per il mantenimento della certificazione di qualita

Missione 29: Sicurezza stradale

- Attivita di educazione alla legalita e di educazione stradale anche attraverso |'attuazione

di attivita mirate, in particolare rivolte ai minori

- Organizzazione e realizzazione di supporto psicologico ai familiari di vittime di incidenti

mortali e agli operatori di Polizia Municipale intervenuti.

29.5 - Politiche per la sicurezza stradale

La EQ ha inoltre le funzioni e competenze di seguito elencate:

- Gestisce la comunicazione istituzionale della Direzione interna ed esterna anche

presidiando le pubblicazioni online;

- Gestisce gli interventi di necessita immediata inerenti i software in dotazione e cura

le relazioni con i competenti uffici comunali, promuovendo iniziative di implementazione

tecnologica;

- Presidia le rilevazioni statistiche attenzionando criticita e punti di forza;

- Gestisce I'’Armeria comunale

- Coordina le attivita del Reparto Sicurezza Luoghi di Lavoro e coadiuva il Datore di

Lavoro per gli interventi e le iniziative necessarie;

- Nell'ambito dell'attivita “Citta Sicura” competono alla EQ la definizione di progetti

e azioni, su input del Comando, per aumentare la percezione del grado di sicurezza,

prevenzione o protezione rispetto a situazioni e comportamenti percepiti come

“rischiosi”;

Si caratterizza per l|'attivita di supporto al Comandante nell’'attuazione degli indirizzi

delllAmministrazione e nelle scelte gestionali e amministrative inerenti la struttura,

costituendo, in tale contesto, il raccordo con le altre posizioni di Elevata Qualificazione e

il loro coordinamento funzionale. Richiede pertanto un elevato grado di esperienza e
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responsabilita professionale, di conoscenza dei vari compiti della Polizia Municipale e
delle dinamiche dei rapporti della Direzione e del Corpo con le altre strutture dell’'Ente e
Istituzioni locali. Cura la Segreteria della Direzione, la comunicazione interna ed esterna,
fornisce supporto al Comandante per la predisposizione e/o controllo degli atti
amministrativi e altri sottoposti alla sua firma.

Garantisce il supporto informatico a tutti gli uffici non necessitante interventi del CED
dell'Ente. Cura la gestione dell’/Armeria del Comando nel rispetto delle normative
specifiche e dei rapporti con il Poligono di Tiro Nazionale per la formazione e
addestramento periodico del personale.

Segue e coordina le attivita del Reparto Sicurezza Luoghi di Lavoro relazionando e
coadiuvando il Datore di Lavoro negli interventi da programmare e iniziative da adottare.
Segue e coordina le attivita della sezione nucleo Cinofilo nell'ambito delle attivita
specifiche del reparto in supporto agli altri reparti della Direzione impegnati nello
specifico sul territorio.

Attraverso la Sezione Intersettoriale Sicurezza e Educazione Stradale cura la
pianificazione e la realizzazione di attivita di formazione ed educazione stradale per i
giovani e nelle scuole, ha inoltre il compito di attivare eventuale il servizio di supporto
psicologico in caso di incidenti stradali gravi o mortali o eventi lavorativi critici in termini
di impatto emotivo.

Alla EQ, inoltre, sono attribuiti  compiti inerenti le competenze dell'ufficio “Citta Sicura”
che consistono essenzialmente nella definizione di progetti e azioni, su input del
Comando, per aumentare il grado di sicurezza, prevenzione o protezione rispetto a
situazioni, comportamenti o condizioni percepite o considerate dalla cittadinanza come
“rischiose” nei vari ambiti di intervento della Polizia Municipale o di altre Forze
dell'Ordine.  Alla EQ in questione competono, sempre con finalita di recepire e
rispondere alle sensibilita dei cittadini, attivita di studio ed analisi delle richieste di
sicurezza maggiormente attinenti alle competenze precipue della Polizia Municipale.
Presuppone competenze per il controllo di gestione strategico applicato all'ambito
specifico della Polizia Municipale. Cura il mantenimento/miglioramento degli standard
qualitativi anche allo scopo dell'eventuale conferma della certificazione ISO delle
procedure in essere.

Si richiede approfondita conoscenza normativa nelle materie di competenza e ottima
preparazione generale nelle materie di competenza della Polizia Municipale e
dell’'ordinamento enti locali.

In ragione delle qualifiche di polizia giudiziaria e di pubblica sicurezza e del ruolo di
coordinamento gerarchico proprio della struttura, gestione del personale con compito
di direttiva in occasione della presenza esclusiva eventualmente comandata, di fatto
rappresentando il vertice della struttura, anche all’esterno, su delega o in assenza del
Comandante.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

Missione 1: Affari istituzionali

1.3 Cura dell'attivita regolamentare

1.5 Protocollo e archivio corrente

Missione 20: Politiche per l'integrita, legalita e trasparenza
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20.1 Adempimenti in materia di trasparenza e accesso, anticorruzione, nonché in materia
di trattamento dei dati

Missione 36: Sviluppo sistemi informativi

36.1 Gestione dei sistemi informativi aziendali

36.4 Individuazione dei requisiti per lo sviluppo, popolamento e bonifica dei dati dei
sistemi informativi aziendali

- collabora alla tenuta e aggiornamento delle procedure/OdS per la parte inerente il
proprio ambito di competenza;

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della posizione Elevata Qualificazione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell'attivita della struttura
organizzativa riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del
personale e delle risorse finanziarie e strumentali assegnate;

b) dell’attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa I'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull’'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’entrata successive.

e) connessa al ruolo di RUP e direttore dell’'esecuzione negli appalti per forniture e
servizi nelle attivita di competenza;

f) del Coordinamento e Controllo del personale afferente all’area
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g) rappresentativa del Comando anche verso |'esterno, ove necessaria. Presenzia
con potere decisionale, a tavoli di lavoro o organismi interistituzionali comunque
denominati.

h) Gestione dei controlli e dellattivita di presidio del territorio nell’'ambito delle
competenze enucleate in declaratoria;

i) Coordinamento dei servizi operativi, anche al di fuori dell'ambito di competenza,
su disposizione del Comandante.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Orientamento all’'utente/collega/cittadino

4. Problem Solving

5. Consapevolezza Organizzativa

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi:
- laresponsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4 e 5 della
L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della Posizione;
- gli atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive all'impegno e per le fasi dell’entrata successive all'accertamento;
- l'adozione di atti e provvedimenti, anche conclusivi, compreso I'assunzione degli
impegni di spesa e liquidazioni, relativamente a determinati specifici
procedimenti/attivita.

Indirizzi e i limiti per I'esercizio della delega

a) monitoraggio costante dellandamento delle azioni programmate per |l
raggiungimento degli obiettivi assegnati;

b) informazione sintetica e costante circa le decisioni assunte negli ambiti delegati, le
relazioni intrattenute con le altre Aree della Direzione e altri Servizi/Direzioni dell'Ente;
c) obbligo di richiedere al Direttore/Dirigente direttive e indirizzi nei casi per i quali non
esiste una prassi operativa consolidata o per i quali sono intervenute novita normative o
giurisprudenziali.

E.Q. AREA GESTIONE PERSONALE E COORDINAMENTO SERVIZI

TIPOLOGIA DI E.Q.

— art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilits di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle
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risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE POLIZIA MUNICIPALE

GRADUAZIONE: D

Requisiti specifici
- & richiesto possesso del Profilo di vigilanza

Ambito di competenze specifiche

Missione 35: Sviluppo organizzativo e Risorse Umane

35.6 Organizzazione e gestione del personale afferente alla propria struttura

35.3 Formazione e sviluppo delle competenze Progettazione, gestione ed erogazione

interventi di formazione direzionale validati dalla Direzione Risorse Umane

Missione 6: Controllo del territorio, decoro urbano e sicurezza urbana

6.10 Sicurezza Urbana e funzioni di polizia locale

-Programmazione, coordinamento e attuazione del Piano di Prevenzione e controllo per

una Movida Sostenibile e Sicurezza Partecipata in collaborazione con le Autorita preposte

(Questura/Prefettura) al fine di definire interventi e strategie comuni

-Predisposizione e pubblicazione Carta dei Servizi trasversali festivi notturni e grandi

eventi ecc.

Missione 29: Sicurezza Stradale

29.2 Controllo del traffico e viabilita

Programmazione, coordinamento e attuazione dei servizi ordinari per la grande viabilita

e la sicurezza stradale, attuando specifici progetti o campagne, attivita di vigilanza del

territorio

La EQ ha inoltre le funzioni e competenze di seguito elencate:

- Coordina, in diretto rapporto con la Dirigenza, le modalita gestionali dei servizi di
tutti gli appartenenti al Corpo, promuovendo in base alle esigenze momenti di
incontro/confronto con i responsabili delle altre aree al fine di coordinare
interventi rivolti alla prevenzione generale e all'innalzamento dei livelli di sicurezza
in occasione di eventi straordinari.

- Coordina il DUP/PIAO curandone I'attivita istruttoria e il monitoraggio;

- Supporta la dirigenza nelle relazioni aziendali;

- Gestisce i rapporti con la Direzione Risorse Umane dell’Ente;

- Supporto nell'lstruttoria Procedimenti Disciplinari e supporto nelle attivita
valutative del personale afferente alla Direzione;

- Controllo del rispetto delle procedure e disposizioni relative alla gestione
amministrativa del personale della Direzione secondo le indicazioni pervenute
dalla Direzione Risorse Umane;

- Gestione dei servizi trasversali, posti in essere dalla Direzione (servizi festivi, servizi
notturni, manifestazioni e grandi eventi), nel rispetto delle indicazioni pervenute
dal Dirigente per il raggiungimento degli obiettivi dell'Ente.

- Gestione dei servizi centralizzati in concomitanza dei cantieri per la realizzazione
delle nuove linee tramviarie che determineranno un forte impatto sulla mobilita
cittadina al fine di garantire la miglior fruizione possibile delle strade, sia la migliore
gestione possibile della mobilita urbana.
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Trattasi di incarico di Elevata Qualificazione caratterizzato dalla trasversalita rispetto alla
struttura e dunque da un ruolo di staff e supporto alla Direzione (Comandante e
Dirigente). In particolare, si occupa della gestione del personale intesa, sia in termini di
valutazione e applicazione degli istituti contrattuali connessi, sia dei servizi sul territorio
in relazione all'attuazione degli indirizzi dell’Amministrazione e del Comando, valutando
e verificando le concrete disponibilita di risorse e programmando i principali interventi.
In tale accezione richiede pertanto elevato grado di professionalita, ponendosi in tale
ambito come referente/coordinamento degli altri centri di responsabilita. Fa capo,
inoltre, a tale EQ l'istruttoria dei procedimenti disciplinari e il supporto nelle attivita
valutative del personale per garantire omogeneita di giudizi. La costante evoluzione
normativa, in particolare degli istituti e trattamenti contrattuali del personale di Polizia
Municipale, impone il continuo aggiornamento professionale del responsabile della EQ
che deve possedere doti di autorevolezza e di equilibrio tipiche di un front line
meramente interno. Si richiede altresi attitudine alle relazioni aziendali, doti organizzative
e di pianificazione, spiccata leadership per le attivita di coordinamento delle altre aree
del Comando in termini di omogeneizzazione dei servizi, nonché per la gestione diretta
degli stessi per singoli eventi rilevanti per I'Ente (pianificati anche in Conferenze con altre
Direzioni dell’Amministrazione) e in ambiti notturni e festivi. Programma, anche secondo
le direttive della Dirigenza, e organizza |'attivita di formazione interna di tutto il personale
in stretto contatto con la Direzione Risorse Umane. Svolge inoltre attivita istruttoria e di
coordinamento tra le varie Aree finalizzata al conseguimento degli obiettivi previsti dagli
strumenti di programmazione (DUP/PIAO), la verifica degli stati di attuazione
proponendo azioni correttive e promuovendo, a tal scopo, momenti di confronto con i
vari centri di responsabilita della Direzione.

Collabora in stretto rapporto con la EQ Supporto Direttivo all'elaborazione di statistiche
delle principali attivita di Polizia Municipale anche funzionali al miglioramento della
comunicazione e dei servizi.

Si richiede approfondita conoscenza normativa nelle materie di competenza e buona
preparazione generale nelle materie di competenza della Polizia Municipale e
dell'ordinamento enti locali.

In ragione delle qualifiche di polizia giudiziaria e di pubblica sicurezza e del ruolo di
coordinamento gerarchico proprio della struttura ha la gestione del personale con
compito di direttiva in occasione della presenza esclusiva eventualmente comandata, di
fatto rappresentando il vertice della struttura, anche all’'esterno, su delega o in assenza
del Comandante.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

Missione1: Affari istituzionali

1.9 Supporto alla Direzione Avvocatura per le controversie nell'ambito di competenza
Missione 35: Sviluppo organizzativo e Risorse Umane

35.6 Organizzazione e gestione del personale afferente alla propria struttura

1- collabora alla tenuta e aggiornamento delle procedure/OdS per la parte inerente
il proprio ambito di competenza;
2- gestisce I'archiviazione nel fascicolo personale informatico e cartaceo dei

provvedimenti/documenti della Direzione.
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Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della posizione Elevata Qualificazione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a)

b)

d)

e)

della direzione, coordinamento e controllo dell'attivita della struttura
organizzativa riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del
personale e delle risorse finanziarie e strumentali assegnate;

dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’'entrata successive.

connessa al ruolo di RUP e direttore dell'esecuzione negli appalti per forniture e
servizi nelle attivita di competenza;

del Coordinamento e Controllo del personale afferente all'area

rappresentativa del Comando anche verso |'esterno, ove necessaria. Presenzia
con potere decisionale, a tavoli di lavoro o organismi interistituzionali comunque
denominati.

Gestione dei controlli e dell’attivita di presidio del territorio nell’'ambito delle
competenze enucleate in declaratoria;

Coordinamento dei servizi operativi, anche al di fuori dell’ambito di competenza,
su disposizione del Comandante.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:
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- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua
competenza cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19
del D. Lgs. 81/2008;

- la disponibilita all’assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Orientamento all'utente/collega/cittadino

4. Problem Solving

5. Consapevolezza Organizzativa

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi:
- laresponsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4 e 5 della
L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della Posizione;
- gli atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive all'impegno e per le fasi dell’'entrata successive all’accertamento;
- l'adozione di atti e provvedimenti, anche conclusivi, compreso I'assunzione degli
impegni di spesa e liquidazioni, relativamente a determinati specifici
procedimenti/attivita.

Indirizzi e i limiti per I'esercizio della delega

a) monitoraggio costante dell'landamento delle azioni programmate per |l
raggiungimento degli obiettivi assegnati;

b) informazione sintetica e costante circa le decisioni assunte negli ambiti delegati, le
relazioni intrattenute con le altre Aree della Direzione e altri Servizi/Direzioni dell'Ente;
c) obbligo di richiedere al Direttore/Dirigente direttive e indirizzi nei casi per i quali non
esiste una prassi operativa consolidata o per i quali sono intervenute novita normative o
giurisprudenziali;

E.Q. AREA PREVENZIONE E POLIZIA GIUDIZIARIA

TIPOLOGIA DI E.Q.
art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle
risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE POLIZIA MUNICIPALE

GRADUAZIONE: D
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Requisiti specifici
- & richiesto possesso del Profilo di vigilanza

Ambito di competenze specifiche

Missione 6: Controllo del territorio, decoro urbano e sicurezza urbana

6.6 Polizia di prossimita

Programmazione, coordinamento e attuazione delle attivita di vigilanza e controllo del
territorio finalizzate al principio di decentramento e sussidiarieta per la maggiore
vicinanza al cittadino,

6.8 Polizia Giudiziaria

- Funzioni di Polizia Giudiziaria volte all'accertamento dei reati e al contenimento della
microcriminalita anche su specifiche tematiche quali I'immigrazione, commercio abusivo
su area pubblica, attivita di prevenzione e repressione alla vendita di sostanze
stupefacenti o psicotrope (spaccio)

- Procedure di indagine investigativa penale su iniziativa o su delega dell’Autorita
Giudiziaria, anche di natura complessa e in collaborazione con altre Forze di Polizia dello
Stato

- Collaborazione con le istituzioni pubbliche e i Centri di Accoglienza per i minori, per i
fenomeni di violenza domestica, violenza di genere, stalking ecc

6.10 Sicurezza Urbana e funzioni di polizia locale

- Monitoraggio dei fenomeni di degrado finalizzato alla prevenzione e repressione delle
attivita che disturbano la quiete pubblica con il presidio delle aree individuate come
critiche

Missione 25: Pubblica sicurezza

25.1 Funzioni ausiliarie di pubblica sicurezza e vigilanza

- Concorre alla sicurezza pubblica collaborando con le forze di Polizia alla prevenzione e
repressione dei reati

- Collaborazione al monitoraggio dei fenomeni di rischio, di devianza, di degrado al fine
di implementare le attivita volte a migliorare la sicurezza urbana e la vivibilita della citta
anche con ordini di allontanamento (DASPO URBANO)

La posizione di Elevata Qualificazione in questione & preposta al coordinamento e
gestione dell'attivita di vigilanza e controllo del territorio programmando l'attivita di
prevenzione e repressione nei settori dell’'antidegrado, anticrimine, violenza di genere,
nonché in materia di sfratti e in genere di tutela del patrimonio dell’Amministrazione.
Trattasi pertanto di posizione che richiede capacita organizzative, immediatezza
decisionale, interlocuzione con le forze di Polizia dello Stato per garantire concretamente
la cosiddetta “sicurezza partecipata”. Richiede altresi doti di mediazione sociale per la
tipologia dei soggetti astrattamente interessati agli interventi nonché capacita di
interlocuzione per contribuire non solo in accezione repressiva ai propri compiti tipici.
Presuppone capacita di osservazione del territorio in relazione a fenomeni di degrado
che sitraducano in interventi mirati, in certi casi anche di presidio costante, in funzione di
prevenzione dei reati e pili in generale degliilleciti. Richiede conoscenze specifiche delle
tematiche esecutive, del Testo Unico sull'immigrazione, nonché sul commercio abusivo
su area pubblica o analoghe fenomeniche, comunque da integrarsi rispetto all'attivita
generica effettuata mediante presidio ordinario del territorio con gestione delle attivita
della “polizia di prossimita” attraverso il Reparto Sicurezza Urbana.

Svolge compiti di polizia giudiziaria curando indagini su delega dell’A.G. o di iniziativa,
richiedendo percio competenze specifiche in ambito processuale- penalistico.
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Si richiede approfondita conoscenza normativa nelle materie di stretta competenza e
buona preparazione generale nelle materie di competenza della polizia municipale e
dell'ordinamento enti locali.

In ragione delle qualifiche di polizia giudiziaria e di pubblica sicurezza e del ruolo di
coordinamento gerarchico proprio della struttura, gestione del personale con compito
di direttiva in occasione della presenza esclusiva eventualmente comandata, di fatto
rappresentando il vertice della struttura, anche all’esterno, su delega o in assenza del
Comandante.

Attivita e processi trasversali alla direzione:
relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

1- collabora alla tenuta e aggiornamento delle procedure/OdS per la parte inerente
il proprio ambito di competenza;

2- gestisce l'archivio corrente per I'ambito di competenza (Archivio Procedimenti
Penali)

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della posizione Elevata Qualificazione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell'attivita della struttura
organizzativa riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del
personale e delle risorse finanziarie e strumentali assegnate;

b) dell’attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa I'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;
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o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;
o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’entrata successive.
e) connessa al ruolo di RUP e direttore dell'esecuzione negli appalti per forniture e
servizi nelle attivita di competenza;
f) del Coordinamento e Controllo del personale afferente all’area
g) rappresentativa del Comando anche verso I'esterno, ove necessaria. Presenzia
con potere decisionale, a tavoli di lavoro o organismi interistituzionali comunque
denominati.
h) Gestione dei controlli e dell'attivita di presidio del territorio nell'ambito delle
competenze enucleate in declaratoria;
i) Coordinamento dei servizi operativi, anche al di fuori dell'ambito di competenza,
su disposizione del Comandante.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

Autonomia

Organizzazione

Orientamento all'utente/collega/cittadino

Problem Solving

Consapevolezza Organizzativa

bW =

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi:
- laresponsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4 e 5 della
L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della Posizione;
- gli atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive all'impegno e per le fasi dell’'entrata successive all'accertamento;
- l'adozione di atti e provvedimenti, anche conclusivi, compreso I'assunzione degli
impegni di spesa e liquidazioni, relativamente a determinati specifici
procedimenti/attivita.

Indirizzi e i limiti per l'esercizio della delega

a) monitoraggio costante dellandamento delle azioni programmate per |l
raggiungimento degli obiettivi assegnati;

b) informazione sintetica e costante circa le decisioni assunte negli ambiti delegati, le
relazioni intrattenute con le altre Aree della Direzione e altri Servizi/Direzioni dell'Ente;
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c) obbligo di richiedere al Direttore/Dirigente direttive e indirizzi nei casi per i quali non
esiste una prassi operativa consolidata o per i quali sono intervenute novita normative o
giurisprudenziali;

E.Q. AREA SICUREZZA STRADALE E PRONTO INTERVENTO

TIPOLOGIA DI E.Q.

— art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilitd di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle

risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE POLIZIA MUNICIPALE

GRADUAZIONE: D

Requisiti specifici
- & richiesto possesso del Profilo di vigilanza

Ambito di competenze specifiche
Missione 6: Controllo del territorio, decoro urbano e sicurezza urbana
Missione 25: Pubblica sicurezza
25.1 Funzioni ausiliarie di pubblica sicurezza e vigilanza
Concorre alla sicurezza pubblica collaborando con le forze di Polizia alla prevenzione e
repressione dei reati
Missione 29: Sicurezza stradale
29.1 -Monitoraggio delle direttrici maggiormente interessate da fenomeni di sinistrosita,
infrazioni sulla velocita, soste, violazioni prescrizioni semaforiche e altre norme di
comportamento, finalizzato ad interventi e proposte di miglioramento, quali
adeguamento segnaletica, in collaborazione con le altre Direzioni coinvolte dell'Ente
29.2- Controllo del traffico, della viabilita cittadina e della mobilita in genere compresa
quella ciclabile e pedonale (Servizio di Polizia Stradale)
- Gestione dell'infortunistica stradale fino al rilascio degli atti di accertamento
- Programmazione, coordinamento e attuazione dei servizi ordinari per la grande viabilita
e la sicurezza stradale, attuando specifici progetti o campagne, attivita di vigilanza del
territorio
29.4 Interventi di pubblica sicurezza sulle strade
- Attivita di pronto intervento per criticita viarie o supporto ad altri servizi di polizia
29.5 Politiche per la sicurezza stradale
- Individuazione e gestione delle tecnologie di supporto per la rilevazione delle infrazioni
stradali (autovelox, ecc) e dei dispositivi per controllo tasso alcolemico e drug test.
La EQ ha inoltre le funzioni e competenze di seguito elencate:

- Presidio diretto (anche tramite delega) ove necessario per le criticita in atto

(esempio, grandi eventi o calamita);
- Gestione parco mezzi della Direzione.
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La posizione di Elevata Qualificazione in questione afferisce, attraverso la gestione
dell’Autoreparto e Pronto Intervento, al ruolo di pianificazione, intervento e controllo dei
servizi di presidio sulle grandi direttrici di traffico della viabilita cittadina, nonché di quelli
finalizzati alla prevenzione, in materia di sicurezza stradale, anche attraverso la
realizzazione di posti di controllo. Gestisce inoltre il settore dell'infortunistica stradale con
le rilevazioni dei sinistri ed elabora i dati desunti dai medesimi a scopi statistici e di
pianificazione dei servizi in funzione di fondamentali esigenze di tutela della sicurezza
stradale.

Gestisce inoltre il parco mezzi della Direzione compresa la manutenzione dei veicoli e
propone gli acquisti dei nuovi mezzi in relazione allammodernamento del parco e alle
emergenti necessita di veicoli specifici

Alla EQ afferisce anche la gestione della Sezione Ciclisti per 'impiego di questi specialisti
su tutto il territorio cittadino prevalentemente nelle attivita di vigilanza di parchi, giardini,
piste e corsie ciclabili, ecc.

Si richiede approfondita conoscenza normativa nelle materie di stretta competenza e
buona preparazione generale nelle materie di competenza della polizia municipale e
dell'ordinamento enti locali.

In ragione delle qualifiche di polizia giudiziaria e di pubblica sicurezza e del ruolo di
coordinamento gerarchico proprio della struttura, gestione del personale con compito di
direttiva in occasione della presenza esclusiva eventualmente comandata, di fatto
rappresentando il vertice della struttura, anche all'esterno, su delega o in assenza del
Comandante.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti

attivita:

Missione20: Politiche per l'integrita, legalita e trasparenza

20.1 Adempimenti in materia di trasparenza e accesso, anticorruzione, nonché in materia

di trattamento dei dati

1- collabora alla tenuta e aggiornamento delle procedure/OdS per la parte inerente
il proprio ambito di competenza;

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della posizione Elevata Qualificazione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell’attivita della struttura organizzativa
riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del personale e delle
risorse finanziarie e strumentali assegnate;

b) dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;
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c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti l'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’entrata successive.

e) connessa al ruolo di RUP e direttore dell’esecuzione negli appalti per forniture e
servizi nelle attivita di competenza;

f) del Coordinamento e Controllo del personale afferente all’area

g) rappresentativa del Comando anche verso l'esterno, ove necessaria. Presenzia
con potere decisionale, a tavoli di lavoro o organismi interistituzionali comunque
denominati.

h) Gestione dei controlli e dellattivita di presidio del territorio nell'ambito delle
competenze enucleate in declaratoria;

i) Coordinamento dei servizi operativi, anche al di fuori dell'ambito di competenza,
su disposizione del Comandante.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Orientamento all’'utente/collega/cittadino

4. Problem Solving

5. Consapevolezza Organizzativa
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Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:
- laresponsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4 e 5 della
L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della Posizione;
- gli atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive all'impegno e per le fasi dell’'entrata successive all'accertamento;
- l'adozione di atti e provvedimenti, anche conclusivi, compreso I'assunzione degli
impegni di spesa e liquidazioni, relativamente a determinati specifici
procedimenti/attivita.

Indirizzi e i limiti per l'esercizio della delega

a) monitoraggio costante dellandamento delle azioni programmate per |l
raggiungimento degli obiettivi assegnati;

b) informazione sintetica e costante circa le decisioni assunte negli ambiti delegati, le
relazioni intrattenute con le altre Aree della Direzione e altri Servizi/Direzioni dell'Ente;

c) obbligo di richiedere al Direttore/Dirigente direttive e indirizzi nei casi per i quali non
esiste una prassi operativa consolidata o per i quali sono intervenute novita normative o
giurisprudenziali;

E.Q. AREA NUCLEI SPECIALI

TIPOLOGIA DI E.Q.

— art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle

risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE POLIZIA MUNICIPALE

GRADUAZIONE: D

Requisiti specifici
- & richiesto possesso del Profilo di vigilanza

Ambito di competenze specifiche
MISSIONE 6: Controllo del territorio, decoro urbano e sicurezza urbana
6.3 Polizia ambientale
— Programmazione, coordinamento e attuazione delle attivita di vigilanza e controllo
del territorio, prevenzione e repressione sulla base delle direttive del Sindaco,
anche in materia di tutela dell’'ambiente (abbandono rifiuti, discariche abusive,
smaltimento acque reflue)
6.4 Polizia amministrativa
— Programmazione, coordinamento e attuazione delle attivita di vigilanza e controllo
del territorio, in relazione alla repressione e prevenzione di illeciti amministrativi,
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in  particolare  nell'ambito  dell'intrattenimento,  pubblico  spettacolo,
apparecchiature destinate al gioco online
6.5 Polizia commerciale e annonaria
— Programmazione, coordinamento e attuazione delle attivita di vigilanza e controllo
del territorio; indagine e perseguimento amministrativo e penale delle violazioni
nelle aree relative alle attivita commerciali (fisse e su area pubblica, temporanee o
meno) e artigianali.
— Vigilanza e controllo delle attivita economiche (turistiche e ricettive, ecc.) in
collaborazione con la Direzione Attivita Economiche e Turismo
— Contrasto abusivismo commerciale su area pubblica
— Controlli regolarita concessione delle Occupazioni Suolo Pubblico (Dehors)
6.7 Polizia Edilizia
— Programmazione, coordinamento e attuazione delle attivita di vigilanza e controllo
del territorio per il corretto utilizzo del patrimonio edilizio e la tutela dei beni
sottoposti a vincolo storico-architettonico e artistico, in collaborazione con la
Direzione Urbanistica, programmando l'attivita di prevenzione e repressione
amministrativa e penale anche sulla base delle direttive del Sindaco
6.8 Polizia Giudiziaria
— Programmazione, coordinamento e attuazione delle attivita di vigilanza e controllo
del territorio programmando |'attivita di prevenzione e repressione sulla base delle
direttive del Sindaco
— Procedure di indagine investigativa penale su iniziativa o su delega dell’Autorita
Giudiziaria, anche di natura complessa e in collaborazione con altre Forze di Polizia
dello Stato
6.10 Sicurezza Urbana e funzioni di polizia locale
— Gestione e aggiornamento mappatura dei luoghi/spazi, anche privati, a rischio di
fenomeni di movida molesta
La EQ ha inoltre la funzione e competenza di seguito elencate:
— Investigazioni in materia di evasione tributaria, anche non funzionali
all’accertamento di ipotesi di reato;
La posizione di Elevata Qualificazione ha competenze in attivita di vigilanza urbana con
particolare riguardo a funzioni di presidio del territorio per prevenire/reprimere
fenomeni di illeciti amministrativi e penali in ambiti molto specialistici, quali la tutela
dell'ambiente e del territorio, con specifica attivita di controllo sulla disciplina della
normativa vigente in materia urbanistica/edilizia ed ambientale. Inoltre svolge attivita di
vigilanza urbana con particolare riguardo a funzioni di presidio in ambiti relativi alle
attivita commerciali e di somministrazione (fisse e su area pubblica, temporanee o meno),
artigianali, di pubblico spettacolo e intrattenimento.
Di particolare rilievo le attivita specifiche in materia di antievasione e l'attivita di
repressione di fenomeni di degrado correlati all'improprio svolgimento della cosiddetta
“Movida”, sia attraverso specifica attivita riconducibile alle norme nazionali e locali in
materia di inquinamento acustico, sia con riferimento alla titolarita di autorizzazioni lato
sensu di Polizia Amministrativa (pubblici esercizi e spettacoli e/o trattenimenti al loro
interno) e con ipotetico sconfinamento in ambito processuale- penalistico.
Assorbe le funzioni di investigazione sul territorio che non necessariamente si traducono
nell'accertamento di illeciti ma supportano l'inoltro delle segnalazioni qualificate
allAgenzia delle Entrate, in ragione della capillarita delle investigazioni che ne
conseguono, esclusivamente o prevalentemente all’esterno, per stimolare eventuali
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indagini aggiuntive. In tale ottica, coordina l'attivita degli informatori anagrafici dislocati
sui territoriali onde garantire omogeneita di interventi ed individuare, dalle risultanze
della relativa attivita, possibili spunti investigativi.

Alla EQ e affidata anche la programmazione delle attivita e coordinamento delle GAV
(Guardie Ambientali Volontarie), se attive, nell'ambito degli indirizzi del Comando.

Si richiede approfondita conoscenza normativa nelle materie di stretta competenza e
buona preparazione generale nelle materie di competenza della polizia municipale e
dell’'ordinamento enti locali.

In ragione delle qualifiche di polizia giudiziaria e di pubblica sicurezza e del ruolo di
coordinamento gerarchico proprio della struttura, gestione del personale con compito
di direttiva in occasione della presenza esclusiva eventualmente comandata, di fatto
rappresentando il vertice della struttura, anche all’esterno, su delega o in assenza del
Comandante.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti

attivita:

1- collabora alla tenuta e aggiornamento delle procedure/OdS per la parte inerente
il proprio ambito di competenza;

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della posizione Elevata Qualificazione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell'attivita della struttura
organizzativa riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del
personale e delle risorse finanziarie e strumentali assegnate;

b) dell’attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa I'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;
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o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;
o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’entrata successive.

e) connessa al ruolo di RUP e direttore dell'esecuzione negli appalti per forniture e
servizi nelle attivita di competenza;

f) del Coordinamento e Controllo del personale afferente all’area

g) rappresentativa del Comando anche verso |'esterno, ove necessaria. Presenzia
con potere decisionale, a tavoli di lavoro o organismi interistituzionali comunque
denominati.

h) Gestione dei controlli e dell'attivita di presidio del territorio nell'ambito delle
competenze enucleate in declaratoria;

i) Coordinamento dei servizi operativi, anche al di fuori dell'ambito di competenza,
su disposizione del Comandante.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Orientamento all'utente/collega/cittadino

4. Problem Solving

5. Consapevolezza Organizzativa

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi:
- laresponsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4 e 5 della
L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della Posizione;
- gli atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive all'impegno e per le fasi dell’entrata successive all’accertamento;
- l'adozione di atti e provvedimenti, anche conclusivi, compreso |'assunzione degli
impegni di spesa e liquidazioni, relativamente a determinati specifici
procedimenti/attivita.

Indlirizzi e i limiti per I'esercizio della delega

a) monitoraggio costante dell'landamento delle azioni programmate per |l
raggiungimento degli obiettivi assegnati;

b) informazione sintetica e costante circa le decisioni assunte negli ambiti delegati, le
relazioni intrattenute con le altre Aree della Direzione e altri Servizi/Direzioni dell'Ente;
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c) obbligo di richiedere al Direttore/Dirigente direttive e indirizzi nei casi per i quali non
esiste una prassi operativa consolidata o per i quali sono intervenute novita normative o
giurisprudenziali;

E.Q. AREA CENTRALE OPERATIVA E MOBILITA' PUBBLICA
TIPOLOGIA DI E.Q.

— art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle

risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE POLIZIA MUNICIPALE

GRADUAZIONE: D

Requisiti specifici
- & richiesto possesso del Profilo di vigilanza

Ambito di competenze specifiche
Missione: Sicurezza stradale
29.2 Controllo del traffico e viabilita
e Gestione della Centrale operativa per smistamento interventi richiesti dall’'utenza,
interventi di pronto intervento ed emergenza (legate al traffico o agli agenti
atmosferici) anche su segnalazioni dei cittadini
e Controllo del traffico, della viabilita cittadina e della mobilita in genere
29.4 Interventi di pubblica sicurezza sulle strade
- Gestione attivita di pronto intervento per criticita viarie o supporto ad altri servizi di
polizia
29.5 Politiche per la sicurezza stradale
- Individuazione e gestione delle tecnologie di supporto per la rilevazione delle infrazioni
stradali (autovelox, fotored, targa system, ecc) e dei dispositivi per controllo tasso
alcolemico e drug test.
Missione: Tutela della salute
40.1 Attivita di supporto alle funzioni del Sindaco quale Autorita sanitaria locale
- Attuazione delle Ordinanze Sindacali relative al Trattamento sanitario obbligatorio
(TSO) e all’Accertamento sanitario obbligatorio (ASO)
La EQ ha inoltre le funzioni e competenze di seguito elencate:
- Pianificazione interventi sulla mobilita stradale collegati all'organizzazione del
trasporto pubblico locale, dei lavori della tramvia cittadina e altri cantieri stradali;
- Collaborazione diretta con la Direzione Infrastrutture di Viabilita e Mobilita per gli
interventi stradali attinenti il territorio cittadino di particolare impatto viabilistico
anche collegati al trasporto pubblico;
- Cura dei procedimenti sanzionatori correlati all’utilizzo di dotazioni strumentali;
- riferimento per la Protezione Civile comunale per le situazioni emergenziali che si
dovessero verificare sul territorio comunale.
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La posizione di Elevata Qualificazione organizza e gestisce la Centrale Operativa del
Comando per lo smistamento degli interventi richiesti dall’'utenza, pronto intervento ed
emergenze.

La EQ e riferimento sia per la Protezione Civile Comunale quale punto di collegamento
con la relativa Centrale Operativa, sia per la Direzione Infrastrutture di Viabilita e Mobilita
quale punto di collegamento per la centrale unica.

Con il Reparto Tecnologie di Supporto studia e sviluppa la dotazione al Corpo e I'impiego
delle tecnologie informatiche e strumentazioni di supporto all'attivita operativa (esempio:
rilevatori di velocita, rilevatori di infrazioni relative alla sosta, controllo dei veicoli
attraverso le banche dati ecc) coordinandosi con |'Area Sportello al Cittadino, anche per
la predisposizione di statistiche sulla funzionalita ed efficacia di tali strumentazioni e con
le Aree territoriali per lo svolgimento dei servizi anche nell'ottica di effettuare un controllo
massivo sulla sosta sia sul lato dell'ausilio alla pulizia della strada sia sulla verifica delle
zone di sosta controllata avvalendosi delle banche dati in uso al Comune. Svolge inoltre
un importante ruolo di pianificazione e supervisione per il coordinamento della mobilita
collegata alla futura Tramvia, in raccordo con le strutture operative e anche quale
supporto alla Direzione comunale specificamente preposta nell’Ente alle scelte di
mobilita urbana. Le conoscenze acquisite nei tavoli di lavoro dovranno essere poi messe
a disposizione del resto del Corpo in modo da rendere piu agevole la predisposizione
dei servizi, la gestione da parte della Centrale Operativa e la conoscenza degli operatori
su strada.

Sirichiede approfondita conoscenza della normativa nelle materie di stretta competenza
e buona preparazione generale sulle competenze della Polizia Municipale e
sull'ordinamento enti locali.

In ragione delle qualifiche di polizia giudiziaria e di pubblica sicurezza e del ruolo di
coordinamento gerarchico proprio della struttura, gestione del personale con compito
di direttiva in occasione della presenza esclusiva eventualmente comandata, di fatto
rappresentando il vertice della struttura, anche all’esterno, su delega o in assenza del
Comandante.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

1- collabora alla tenuta e aggiornamento delle procedure/OdS per la parte inerente
il proprio ambito di competenza;

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della posizione Elevata Qualificazione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell'attivita della struttura
organizzativa riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del
personale e delle risorse finanziarie e strumentali assegnate;

b) dell’attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa I'adozione dei relativi
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atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’'entrata successive.

e) connessa al ruolo di RUP e direttore dell'esecuzione negli appalti per forniture e
servizi nelle attivita di competenza;

f) del Coordinamento e Controllo del personale afferente all’area

g) rappresentativa del Comando anche verso |'esterno, ove necessaria. Presenzia
con potere decisionale, a tavoli di lavoro o organismi interistituzionali comunque
denominati.

h) Gestione dei controlli e dellattivita di presidio del territorio nell'ambito delle
competenze enucleate in declaratoria;

i) Coordinamento dei servizi operativi, anche al di fuori dell'ambito di competenza,
su disposizione del Comandante.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. €) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Orientamento all'utente/collega/cittadino

4. Problem Solving

5. Consapevolezza Organizzativa
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Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi:
- laresponsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4 e 5 della
L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della Posizione;
- gli atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive all'impegno e per le fasi dell’'entrata successive all’accertamento;
- l'adozione di atti e provvedimenti, anche conclusivi, compreso I'assunzione degli
impegni di spesa e liquidazioni, relativamente a determinati specifici
procedimenti/attivita.

Indirizzi e i limiti per 'esercizio della delega

a) monitoraggio costante dell'landamento delle azioni programmate per |l
raggiungimento degli obiettivi assegnati;

b) informazione sintetica e costante circa le decisioni assunte negli ambiti delegati, le
relazioni intrattenute con le altre Aree della Direzione e altri Servizi/Direzioni dell'Ente;
c) obbligo di richiedere al Direttore/Dirigente direttive e indirizzi nei casi per i quali non
esiste una prassi operativa consolidata o per i quali sono intervenute novita normative o
giurisprudenziali;

E.Q. AREA POLIZIA DI QUARTIERE CENTRO STORICO Q1

TIPOLOGIA DI E.Q.

— art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle

risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE POLIZIA MUNICIPALE

GRADUAZIONE: D

Requisiti specifici
- & richiesto possesso del Profilo di vigilanza

Ambito di competenze specifiche

Missione 6: Controllo del territorio, decoro urbano e sicurezza urbana

6.6 Polizia di prossimita

- Programmazione, coordinamento e attuazione delle attivita di vigilanza e controllo del
territorio finalizzate al principio di decentramento e sussidiarieta per la maggiore
vicinanza al cittadino,

- Programmazione, coordinamento e attuazione delle attivita di vigilanza e controllo del
territorio finalizzato al rispetto del Regolamento di Polizia Urbana

- Collaborazione con il Quartiere e i Comitati di Vicinato per progetti di prevenzione,
sensibilizzazione, nonché per un presidio nelle zone pil vulnerabili e interessate da
fenomeni di interesse sociale

- Servizi a supporto di manifestazioni ed eventi.
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6.8 - Polizia Giudiziaria
- Funzioni di Polizia Giudiziaria volte all’accertamento dei reati e al contenimento della
microcriminalita anche su specifiche tematiche quali I'immigrazione, commercio abusivo
su area pubblica,
Missione 29: Sicurezza stradale
Attuazione dei servizi ordinari per la viabilita e la sicurezza stradale, attuando specifici
progetti o campagne, attivita di vigilanza del territorio (Pattugliamento, controlli ZCS e
ZTL ecc)
La EQ ha inoltre le funzioni e competenze di seguito elencate:

- Gestione sezione Polizia a Cavallo
La posizione di Elevata Qualificazione preposta a questa area ha compiti di
coordinamento e controllo di un numero consistente di operatori di vigilanza
appartenenti al Corpo di Polizia Municipale che intervengono in un ambito territoriale di
rilevanza e complessita qual & il centro storico cittadino continuamente interessato da
eventi culturali e sociali in genere. Fa capo a questa area, fra l'altro, la gestione del
personale preposto alla vigilanza del Palazzo comunale, anche attraverso strumentazioni
di videosorveglianza che presuppongono un’attenzione e presidio costanti.
L'operare della EQ nel territorio del centro storico e presso sedi di governo pubblico
richiede capacita aggiuntive di relazione istituzionale, vocazione alla prossimita, doti di
mediazione e motivazione del personale. La varieta e imprevedibilita dei servizi cui
attendere impone conoscenze giuridiche ad ampio spettro negli ambiti di rilevanza della
polizia locale e turistica, nonché approfondita conoscenza normativa nelle materie di
stretta competenza e buona preparazione generale dell'ordinamento enti locali.
In questo contesto, oltre ad operare in stretto raccordo con le EQ della Polizia di
Quartiere riva Destra e riva Sinistra sul territorio di competenza dovra operare secondo
politiche di Prossimita pianificando e sviluppando le iniziative e gli interventi con funzioni
precipue di raccolta di segnalazioni dei cittadini e progressivamente di controllo di
luoghi circoscritti da percorrere prevalentemente appiedati, per garantire la vicinanza
al cittadino e dunque la piena attuazione dei principi di prossimita, svolge compiti di
coordinamento e controllo degli operatori di vigilanza appartenenti al Corpo di P.M. che
intervengono nel suddetto ambito territoriale.
Nell'ambito del controllo del territorio & richiesta una stretta sinergia con la EQ Area
Prevenzione e Polizia Giudiziaria per I'organizzazione di interventi mirati finalizzati al
mantenimento del decoro urbano nonché nella definizione di progetti e azioni, su input
del Comando, per aumentare il grado di sicurezza, prevenzione o protezione rispetto a
situazioni, comportamenti o condizioni percepite o considerate dalla cittadinanza come
“rischiose” nei vari ambiti di intervento della Polizia Municipale o di altre Forze
dell'Ordine.
Alla EQ e affidata anche la gestione della Sezione Polizia a Cavallo per I'impiego dei
cavalieri nei servizi compatibili con le peculiarita degli animali per la vigilanza del
territorio e in particolare di parchi e giardini, nonché per le attivita di rappresentanza.
Si richiede dunque approfondita conoscenza normativa nelle varie materie di
competenza della Polizia Municipale e buona preparazione generale dell'ordinamento
enti locali.
In ragione delle qualifiche di polizia giudiziaria e di pubblica sicurezza e del ruolo di
coordinamento gerarchico proprio della struttura, gestione del personale con compito
di direttiva in occasione della presenza esclusiva eventualmente comandata, di fatto

66



Allegato A 1 Direzione Generale
Declaratorie E.Q.

rappresentando il vertice della struttura, anche all’'esterno, su delega o in assenza del
Comandante.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti

attivita:

1- collabora alla tenuta e aggiornamento delle procedure/OdS per la parte inerente
il proprio ambito di competenza;

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della posizione Elevata Qualificazione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell'attivita della struttura
organizzativa riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del
personale e delle risorse finanziarie e strumentali assegnate;

b) dell’attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa I'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’'entrata successive.

e) connessa al ruolo di RUP e direttore dell’'esecuzione negli appalti per forniture e
servizi nelle attivita di competenza;

f) del Coordinamento e Controllo del personale afferente all’area
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g) rappresentativa del Comando anche verso |'esterno, ove necessaria. Presenzia
con potere decisionale, a tavoli di lavoro o organismi interistituzionali comunque
denominati.

h) Gestione dei controlli e dell'attivita di presidio del territorio nell'ambito delle
competenze enucleate in declaratoria;

i) Coordinamento dei servizi operativi, anche al di fuori dell'ambito di competenza,
su disposizione del Comandante.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Orientamento all’'utente/collega/cittadino

4. Problem Solving

5. Consapevolezza Organizzativa

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi:
- laresponsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4 e 5 della
L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della Posizione;
- gli atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive all'impegno e per le fasi dell’entrata successive all’accertamento;
- l'adozione di atti e provvedimenti, anche conclusivi, compreso I'assunzione degli
impegni di spesa e liquidazioni, relativamente a determinati specifici
procedimenti/attivita.

Indirizzi e i limiti per I'esercizio della delega

a) monitoraggio costante dellandamento delle azioni programmate per il
raggiungimento degli obiettivi assegnati;

b) informazione sintetica e costante circa le decisioni assunte negli ambiti delegati, le
relazioni intrattenute con le altre Aree della Direzione e altri Servizi/Direzioni dell'Ente;
c) obbligo di richiedere al Direttore/Dirigente direttive e indirizzi nei casi per i quali non
esiste una prassi operativa consolidata o per i quali sono intervenute novita normative o
giurisprudenziali.
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E.Q. AREA POLIZIA DI QUARTIERE RIVA SINISTRA

TIPOLOGIA DI E.Q.

— art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle

risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE POLIZIA MUNICIPALE

GRADUAZIONE: D

Requisiti specifici
- & richiesto possesso del Profilo di vigilanza

Ambito di competenze specifiche

MISSIONE 6: Controllo del territorio, decoro urbano e sicurezza urbana

6.6 Polizia di prossimita

- Programmazione, coordinamento e attuazione delle attivita di vigilanza e controllo del
territorio finalizzate al principio di decentramento e sussidiarieta per la maggiore
vicinanza al cittadino,

- Programmazione, coordinamento e attuazione delle attivita di vigilanza e controllo del
territorio finalizzato al rispetto del Regolamento di Polizia Urbana

- Collaborazione con il Quartiere e i Comitati di Vicinato per progetti di prevenzione,
sensibilizzazione, nonché per un presidio nelle zone piu vulnerabili e interessate da
fenomeni di interesse sociale

- Servizi a supporto di manifestazioni ed eventi.

6.8 - Polizia Giudiziaria

- Funzioni di Polizia Giudiziaria volte all'accertamento dei reati e al contenimento della
microcriminalita anche su specifiche tematiche quali I'immigrazione, commercio abusivo
su area pubblica,

Missione 29: Sicurezza stradale

Attuazione dei servizi ordinari per la viabilita e la sicurezza stradale, attuando specifici
progetti o campagne, attivita di vigilanza del territorio (Pattugliamento, controlli ZCS e
ZTL ecc)

La posizione di Elevata Qualificazione attua l'organizzazione e la gestione, di fatto
autonoma nell’'ambito di direttive di vertice, della vigilanza urbana nell'area territoriale
esterna al centro storico, riva Sinistra dell’Arno, per garantire in modo capillare e
programmato i servizi di controllo dei comportamenti e delle attivita e il presidio dei
luoghi anche per la tutela della sicurezza. In questo contesto, oltre ad operare in stretto
raccordo con le EQ della Polizia di Quartiere riva Destra e con la EQ della Polizia di
Quartiere Centro Storico Q1, sul territorio di competenza opera secondo politiche di
Prossimita pianificando e sviluppando le iniziative e gli interventi con funzioni precipue
di raccolta di segnalazioni dei cittadini e progressivamente di controllo di luoghi
circoscritti da percorrere prevalentemente appiedati, per garantire la vicinanza al
cittadino e dunque la piena attuazione dei principi di prossimita, svolge compiti di
coordinamento e controllo degli operatori di vigilanza appartenenti al Corpo di P.M. che
intervengono nel suddetto ambito territoriale.
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Nell'ambito del controllo del territorio & richiesta una stretta sinergia con la EQ Area
Prevenzione e Polizia Giudiziaria per |'organizzazione di interventi mirati finalizzati al
mantenimento del decoro urbano nonché nella definizione di progetti e azioni, su input
del Comando, per aumentare il grado di sicurezza, prevenzione o protezione rispetto a
situazioni, comportamenti o condizioni percepite o considerate dalla cittadinanza come
“rischiose” nei vari ambiti di intervento della Polizia Municipale o di altre Forze
dell'Ordine.

Sirichiedono competenze relazionali e gestionali accentuate per ottimizzare la presenza,
la visibilita e l'operativita degli agenti sempre nell'ottica di efficace risposta alle
aspettative della cittadinanza. Si richiede altresi competenza negli ambiti della PM per
migliorare la fungibilita degli interventi, sviluppando capacita globali per raccordarsi,
solo in casi estremi, con nuclei specialistici.

Si richiede dunque approfondita conoscenza normativa nelle varie materie di
competenza della Polizia Municipale e buona preparazione generale dell'ordinamento
enti locali.

In ragione delle qualifiche di polizia giudiziaria e di pubblica sicurezza e del ruolo di
coordinamento gerarchico proprio della struttura ha la gestione del personale con
compito di direttiva in occasione della presenza esclusiva eventualmente comandata, di
fatto rappresentando il vertice della struttura, anche all’esterno, su delega o in assenza
del Comandante.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti

attivita:

1- collabora alla tenuta e aggiornamento delle procedure/OdS per la parte inerente
il proprio ambito di competenza;

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della posizione Elevata Qualificazione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell'attivita della struttura
organizzativa riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del
personale e delle risorse finanziarie e strumentali assegnate;

b) dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa I'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;
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o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;
o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;
o proposta di valutazione;
d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:
o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;
o relazioni e proposte istruttorie;
o diffide;
o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;
o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell'entrata successive.
e) connessa al ruolo di RUP e direttore dell’esecuzione negli appalti per forniture e
servizi nelle attivita di competenza;
f) del Coordinamento e Controllo del personale afferente all’area
g) rappresentativa del Comando anche verso 'esterno, ove necessaria. Presenzia
con potere decisionale, a tavoli di lavoro o organismi interistituzionali comunque
denominati.
h) Gestione dei controlli e dell'attivita di presidio del territorio nell'ambito delle
competenze enucleate in declaratoria;
i) Coordinamento dei servizi operativi, anche al di fuori dell'ambito di competenza,
su disposizione del Comandante.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

Autonomia

Organizzazione

Orientamento all'utente/collega/cittadino

Problem Solving

Consapevolezza Organizzativa

asw =

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:
- laresponsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4 e 5 della
L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della Posizione;
- gli atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive all'impegno e per le fasi dell’'entrata successive all'accertamento;
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- l'adozione di atti e provvedimenti, anche conclusivi, compreso I'assunzione degli
impegni di spesa e liquidazioni, relativamente a determinati specifici
procedimenti/attivita.

Indirizzi e i limiti per 'esercizio della delega

a) monitoraggio costante dell'landamento delle azioni programmate per |l
raggiungimento degli obiettivi assegnati;

b) informazione sintetica e costante circa le decisioni assunte negli ambiti delegati, le
relazioni intrattenute con le altre Aree della Direzione e altri Servizi/Direzioni dell'Ente;
c) obbligo di richiedere al Direttore/Dirigente direttive e indirizzi nei casi per i quali non
esiste una prassi operativa consolidata o per i quali sono intervenute novita normative o
giurisprudenziali.

E.Q. AREA POLIZIA DI QUARTIERE RIVA DESTRA

TIPOLOGIA DI E.Q.

— art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle

risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE POLIZIA MUNICIPALE

GRADUAZIONE: D

Requisiti specifici
- é richiesto possesso del Profilo di vigilanza

Ambito di competenze specifiche

MISSIONE 6: Controllo del territorio, decoro urbano e sicurezza urbana

6.6 Polizia di prossimita

- Programmazione, coordinamento e attuazione delle attivita di vigilanza e controllo del
territorio finalizzate al principio di decentramento e sussidiarieta per la maggiore
vicinanza al cittadino,

- Programmazione, coordinamento e attuazione delle attivita di vigilanza e controllo del
territorio finalizzato al rispetto del Regolamento di Polizia Urbana

- Collaborazione con il Quartiere e i Comitati di Vicinato per progetti di prevenzione,
sensibilizzazione, nonché per un presidio nelle zone piu vulnerabili e interessate da
fenomeni di interesse sociale

- Servizi a supporto di manifestazioni ed eventi.

6.8 - Polizia Giudiziaria

- Funzioni di Polizia Giudiziaria volte all'accertamento dei reati e al contenimento della
microcriminalita anche su specifiche tematiche quali I'immigrazione, commercio abusivo
su area pubblica,

MISSIONE 29: Sicurezza stradale

Attuazione dei servizi ordinari per la viabilita e la sicurezza stradale, attuando specifici
progetti o campagne, attivita di vigilanza del territorio (Pattugliamento, controlli ZCS e
ZTL ecc)
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La posizione di Elevata Qualificazione attua I'organizzazione e la gestione, di fatto
autonoma nell'ambito di direttive di vertice, della vigilanza urbana nell’area territoriale
esterna al centro storico, riva Destra dell’Arno, per garantire in modo capillare e
programmato i servizi di controllo dei comportamenti e delle attivita e il presidio dei
luoghi anche per la tutela della sicurezza. In questo contesto, oltre ad operare in stretto
raccordo con le EQ della Polizia di Quartiere riva Sinistra e con la EQ della Polizia di
Quartiere Centro Storico Q1, sul territorio di competenza opera secondo politiche di
Prossimita pianificando e sviluppando le iniziative e gli interventi con funzioni precipue
di raccolta di segnalazioni dei cittadini e progressivamente di controllo di luoghi
circoscritti da percorrere prevalentemente appiedati, per garantire la vicinanza al
cittadino e dunque la piena attuazione dei principi di prossimita, svolge compiti di
coordinamento e controllo degli operatori di vigilanza appartenenti al Corpo di P.M. che
intervengono nel suddetto ambito territoriale.

Nell'ambito del controllo del territorio & richiesta una stretta sinergia con la EQ Area
Prevenzione e Polizia Giudiziaria per |'organizzazione di interventi mirati finalizzati al
mantenimento del decoro urbano nonché nella definizione di progetti e azioni, su input
del Comando, per aumentare il grado di sicurezza, prevenzione o protezione rispetto a
situazioni, comportamenti o condizioni percepite o considerate dalla cittadinanza come
“rischiose” nei vari ambiti di intervento della Polizia Municipale o di altre Forze
dell'Ordine.

Sirichiedono competenze relazionali e gestionali accentuate per ottimizzare la presenza,
la visibilita e l'operativita degli agenti sempre nell'ottica di efficace risposta alle
aspettative della cittadinanza. Si richiede altresi competenza negli ambiti della PM per
migliorare la fungibilita degli interventi, sviluppando capacita globali per raccordarsi,
solo in casi estremi, con nuclei specialistici.

Si richiede dunque approfondita conoscenza normativa nelle varie materie di
competenza della Polizia Municipale e buona preparazione generale dell’'ordinamento
enti locali.

In ragione delle qualifiche di polizia giudiziaria e di pubblica sicurezza e del ruolo di
coordinamento gerarchico proprio della struttura ha la gestione del personale con
compito di direttiva in occasione della presenza esclusiva eventualmente comandata, di
fatto rappresentando il vertice della struttura, anche all’esterno, su delega o in assenza
del Comandante.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti

attivita:

1- collabora alla tenuta e aggiornamento delle procedure/OdS per la parte inerente
il proprio ambito di competenza;

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della posizione Elevata Qualificazione

La posizione ha inoltre la responsabilita:
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a)

b)

d)

e)

Declaratorie E.Q.

della direzione, coordinamento e controllo dell'attivita della struttura
organizzativa riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del
personale e delle risorse finanziarie e strumentali assegnate;

dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa I'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’entrata successive.

connessa al ruolo di RUP e direttore dell’esecuzione negli appalti per forniture e
servizi nelle attivita di competenza;

del Coordinamento e Controllo del personale afferente all'area

rappresentativa del Comando anche verso l'esterno, ove necessaria. Presenzia
con potere decisionale, a tavoli di lavoro o organismi interistituzionali comunque
denominati.

Gestione dei controlli e dell'attivita di presidio del territorio nell'ambito delle
competenze enucleate in declaratoria;

Coordinamento dei servizi operativi, anche al di fuori dell'ambito di competenza,
su disposizione del Comandante.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.
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Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Orientamento all'utente/collega/cittadino

4. Problem Solving

5. Consapevolezza Organizzativa

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi:
- laresponsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4 e 5 della
L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della Posizione;
- gli atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive all'impegno e per le fasi dell’'entrata successive all'accertamento;
- l'adozione di atti e provvedimenti, anche conclusivi, compreso I'assunzione degli
impegni di spesa e liquidazioni, relativamente a determinati specifici
procedimenti/attivita.

Indirizzi e i limiti per 'esercizio della delega

a) monitoraggio costante dell'landamento delle azioni programmate per |l
raggiungimento degli obiettivi assegnati;

b) informazione sintetica e costante circa le decisioni assunte negli ambiti delegati, le
relazioni intrattenute con le altre Aree della Direzione e altri Servizi/Direzioni dell'Ente;
c) obbligo di richiedere al Direttore/Dirigente direttive e indirizzi nei casi per i quali non
esiste una prassi operativa consolidata o per i quali sono intervenute novita normative o
giurisprudenziali;

SERVIZIO SUPPORTO GIURIDICO AMMINISTRATIVO POLIZIA
MUNICIPALE

E.Q. AREA SPORTELLO AL CITTADINO

TIPOLOGIA DI E.Q.

— art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle
risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE POLIZIA MUNICIPALE - SERVIZIO SUPPORTO GIURIDICO
AMMINISTRATIVO

GRADUAZIONE: D
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Requisiti specifici

- é richiesto possesso del Profilo di vigilanza

Ambito di competenze specifiche
Missione29: Sicurezza stradale
29.6 Sanzioni Amministrative per infrazioni al codice della strada
— Supporto Giuridico Amministrativo durante l|'attuazione del processo
sanzionatorio conseguente all'attivita di rilevazione delle infrazioni, compresa
I'applicazione delle sanzioni accessorie sia di competenza
— Supporto giuridico-amministrativo per problematiche e criticita dell’attivita di
rilevamento infrazioni, stesura corretta dei verbali, annullamento in autotutela
— Coordinamento e attuazione del processo sanzionatorio conseguente all’attivita di
rilevazione delle infrazioni al codice della strada, compresa l'applicazione delle
sanzioni accessorie sia di competenza dell’ente sia di altri organi di governo.
— Gestione del contenzioso con rappresentanza dell’Ente presso il Giudice di Pace
ed il Prefetto
— Gestione amministrativa e contabile delle sanzioni, relativa all’accertamento degli
illeciti da parte della Polizia Municipale, e delle relative entrate
— Programmazione, progettazione, gestione (amministrativa e contabile) e
monitoraggio del processo sanzionatorio
29.2 Controllo del traffico e viabilita
- monitoraggio delle procedure per la rimozione veicoli e della gestione della depositeria
veicoli e merci sequestrate.
- Supporto nella definizione di piani di implementazione di varchi telematici o altri
29.5 Monitoraggio dei vari tipi di infrazioni al codice della strada, dell'utilizzo di supporti
tecnologici per il loro rilievo, del funzionamento dei varchi telematici alla ztl cittadina-
La EQ ha inoltre le funzioni e competenze di seguito elencate:
- Attenziona la reportistica statistica, sia per esigenze di bilancio, sia per spunti
migliorativi dell attivita,
- Presidia i rapporti con gli uffici interni o i soggetti esterni (SAS S.p.A.) in materia di
sanzioni accessorie al CdS;
Tale posizione di Elevata Qualificazione ha attribuita la responsabilita dell'attuazione dei
procedimenti sanzionatori conseguenti all'accertamento di illeciti da parte della Polizia
Municipale, dei quali la parte quantitativamente piu consistente & rappresentata da quelli
in materia di circolazione stradale. In tale ambito, elabora anche i provvedimenti di
ingiunzione laddove riconducibili all'attivita di competenza della Polizia Municipale per
scelte organizzative e regolamentari dell'Ente. Oltre a competenze tecnico-professionali
mirate, richiede attitudine all'innovazione e allanalisi di processi complessi di
reingegnerizzazione, anche informatica, delle procedure per la razionalizzazione
dellimpiego di risorse umane e strumentali che facilitino la rilevazione degli illeciti e la
conseguente lavorazione dei documenti conseguenti (predisposizione verbali, invii
notifiche, piattaforme per i pagamenti, ecc). La EQ in questione esercita, anche per il
raggiungimento dei risultati suddetti, il coordinamento e controllo dell'esecuzione delle
attivita dell'appalto relative all'esternalizzazione dell'organizzazione e gestione delle
principali fasi dei procedimenti sanzionatori avvalendosi anche, laddove necessario, del

supporto della Direzione Sistemi Informativi dell’/Amministrazione per l'interfacciamento
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dei sistemi e applicativi informatici comunali con quelli dell'appaltatore. Richiede altresi
capacita di pianificazione in funzione del necessario raccordo con la Direzione Risorse
Finanziarie per le previsioni e accertamenti di entrata e il monitoraggio delle stesse, anche
in chiave propositiva di correttivi, previa evidenziazione di eventuali criticita emerse.
Presidia gli uffici preposti alla gestione delle sanzioni accessorie. In tale ambito esercita il
controllo gestionale sull'attivita della societa in house, SAS S.p.A., in materia di rimozione
dei veicoli e sanzioni accessorie in genere assegnate alla stessa e garantisce il rapporto
con i vertici dell'azienda in questione elaborando direttive per tutto il personale in funzione
della socializzazione delle esigenze di controllo della efficacia dei servizi.

Si richiede approfondita conoscenza normativa nelle materie di competenza e buona
preparazione generale nelle materie di competenza della polizia municipale e
dell'ordinamento enti locali.

In ragione delle qualifiche di polizia giudiziaria e di pubblica sicurezza e del ruolo di
coordinamento gerarchico proprio della struttura, gestione del personale con compito di
direttiva in occasione della presenza esclusiva eventualmente comandata, di fatto
rappresentando il vertice della struttura, anche all'esterno, su delega o in assenza del
Comandante.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti

attivita:

Missione20: Politiche per I'integrita, legalita e trasparenza

20.1 Adempimenti in materia di trasparenza e accesso, anticorruzione, nonché in materia

di trattamento dei dati

1- collabora alla tenuta e aggiornamento delle procedure/OdS per la parte inerente
il proprio ambito di competenza;

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della posizione Elevata Qualificazione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell'attivita della struttura organizzativa
riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del personale e delle
risorse finanziarie e strumentali assegnate;

b) dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);
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o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;
vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;
o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;
o proposta di valutazione;
d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
allambito di competenza:
o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;
o relazioni e proposte istruttorie;
o diffide;
o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;
o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell'entrata successive.
e) connessa al ruolo di RUP e direttore dell’esecuzione negli appalti per forniture e
servizi nelle attivita di competenza;
f) del Coordinamento e Controllo del personale afferente all'area
g) rappresentativa del Comando anche verso |'esterno, ove necessaria. Presenzia
con potere decisionale, a tavoli di lavoro o organismi interistituzionali comunque
denominati.
h) Gestione dei controlli e dell’attivita di presidio del territorio nell'ambito delle
competenze enucleate in declaratoria;
i) Coordinamento dei servizi operativi, anche al di fuori dell'ambito di competenza,
su disposizione del Comandante.

o

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Orientamento all’'utente/collega/cittadino

4. Problem Solving

5. Consapevolezza Organizzativa

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:
- laresponsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4 e 5 della
L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della Posizione;
- gli atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive all'impegno e per le fasi dell’entrata successive all’accertamento;
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- l'adozione di atti e provvedimenti, anche conclusivi, compreso I'assunzione degli
impegni di spesa e liquidazioni, relativamente a determinati specifici
procedimenti/attivita.

Indirizzi e i limiti per lI'esercizio della delega

a) monitoraggio costante dellandamento delle azioni programmate per |l
raggiungimento degli obiettivi assegnati;

b) informazione sintetica e costante circa le decisioni assunte negli ambiti delegati, le
relazioni intrattenute con le altre Aree della Direzione e altri Servizi/Direzioni dell'Ente;
c) obbligo di richiedere al Direttore/Dirigente direttive e indirizzi nei casi per i quali non
esiste una prassi operativa consolidata o per i quali sono intervenute novita normative o
giurisprudenziali;

E.Q. AREA SUPPORTO AMMINISTRATIVO E CONTABILE

TIPOLOGIA DI E.Q.

— art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione delle

risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei Criteri
Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE POLIZIA MUNICIPALE - SERVIZIO SUPPORTO GIURIDICO
AMMINISTRATIVO

GRADUAZIONE: D

Ambito di competenze specifiche
Missione 24: Provveditorato
24.11 Dotazioni al personale (vestiario, dispositivi di protezione individuale) per il
personale di polizia locale
- Programmazione, progettazione, gestione (amministrativa e contabile) dei beni e
servizi necessari per la Direzione: veicoli, supporti e attrezzature tecnologiche per
rilevazioni infrazioni, armi, fototrappole, etilometri, drug test; manutenzioni e
riparazioni varie, servizi vari, etc.
- Gestione Magazzino vestiario e dpi per il personale
La EQ ha inoltre le funzioni e competenze di seguito elencate:
- Supporto ai RUP e procedure di acquisto specifiche e gare per beni e servizi per
i vari assetti della Direzione;
- Attivita per la pianificazione finanziaria e bilanci di previsione della Direzione e di
programmazione triennale di beni e servizi;
- Predisposizione atti finanziari per accertamento entrate, impegni di spesa e
contabili per liquidazioni e altri.
La posizione di Elevata Qualificazione ha attribuito il coordinamento delle attivita
riconducibili alla gestione economico finanziaria della Direzione. In particolare, per
quanto attiene all'acquisto di beni e servizi, cura la proposta degli stanziamenti ed
eventuali variazioni, nei capitoli di competenza della Direzione, del bilancio comunale di
previsione in raccordo anche con la programmazione biennale dell'Ente.
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Cura la gestione delle procedure di acquisto e di gara per I'acquisizione di beni e servizi
(sotto e sopra soglia comunitaria) sia di propria diretta competenza (esempio: vestiario
per i dipendenti), sia su progetti di altri assetti della Direzione per forniture specifiche di
pertinenza fornendo adeguato supporto ai vari RUP.

Ha la gestione e/o il controllo amministrativo contabile relativamente alle entrate e spese
del bilancio della Direzione e, in tale ambito, predispone le determinazioni di
accertamento delle entrate e di impegno di spesa nonché le liquidazioni, in costante
raccordo con gli uffici della Direzione Risorse Finanziarie dell’'Ente. Fornisce supporto ai
vari centri di responsabilita del Corpo per questioni e problematiche con ricadute od
effetti economico-finanziari.

Si richiede approfondita conoscenza normativa in materia di appalti pubblici, bilancio e
contabilita pubblica e buona preparazione generale nelle materie di competenza della
Polizia Municipale e dell'ordinamento enti locali.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

Missione 13: Gare e controlli

13.1 Procedure di affidamento per beni e servizi, compreso i servizi di ingegneria, fino
alla soglia europea e, per le opere e i lavori, fino all'importo previsto dalle norme per la
procedura negoziata

13.2 Controllo sull’esecuzione dei contratti

Missione 21: Programmazione economico finanziaria

21.2 Contributi per la predisposizione di documenti di programmazione, pianificazione
e rendicontazione. Gestione dei documenti del sistema dei bilanci

Missione 24: Provveditorato

24.1 Acquisizione di beni e servizi di interesse specifico

24.6 Gestione risorse strumentali e fondo economale

Missione 30: Sistema dei controlli

30.10 Supporto per I'elaborazione degli atti di programmazione e/o indirizzi generali alle
societa e organismi partecipati; controllo sulla rispondenza delle attivita agli indirizzi e
obiettivi, nonché sull’'esecuzione del contratto o disciplinare di servizio

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della posizione Elevata Qualificazione.

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) Della direzione, coordinamento e controllo dell'attivita della struttura
organizzativa riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del
personale e delle risorse finanziarie e strumentali assegnate;

b) dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa I'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:
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o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’entrata successive.

e) connessa al ruolo di RUP e direttore dell’esecuzione negli appalti per forniture e
servizi nelle attivita di competenza;

f) del Coordinamento e Controllo del personale afferente all'Area;

g) rappresentativa del Comando anche verso l'esterno, ove necessaria. Presenzia
con potere decisionale, a tavoli di lavoro o organismi interistituzionali comunque
denominati.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Orientamento all'utente/collega/cittadino

4. Problem Solving

5. Consapevolezza Organizzativa

Delega di funzioni dirigenziali e di firma

Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:

- la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4 e 5 della L. n.
241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza della
Posizione;
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- I'adozione di tutti gli atti e provvedimenti, anche conclusivi, compreso |'assunzione degli
impegni di spesa e liquidazioni, ed in particolare relativamente ai seguenti
procedimenti/attivita:

Acquisizione di beni e servizi inferiori a 40.000,00 Euro (iva esclusa).

Indirizzi e i limiti per I'esercizio della delega

a) monitoraggio costante dellandamento delle azioni programmate per |l
raggiungimento degli obiettivi assegnati;

b) informazione sintetica e costante circa le decisioni assunte negli ambiti delegati, le
relazioni intrattenute con le altre Aree della Direzione e altri Servizi/Direzioni dell'Ente;
c) obbligo di richiedere al Direttore/Dirigente direttive e indirizzi nei casi per i quali non

esiste una prassi operativa consolidata o per i quali sono intervenute novita normative o
giurisprudenziali.
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UFFICIO SEGRETERIA GENERALE E AFFARI ISTITUZIONALI

E.Q AFFARI GENERALI E PROGRAMMAZIONE

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione

delle risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) der
Criteri Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE UFFICIO SEGRETERIA GENERALE E AFFARI ISTITUZIONALI

GRADUAZIONE: B

Ambito di competenze specifiche
Missione cod. 21" Programmazione economico finanziaria”

Macrofunzione cod. 21.2 “Contributi per la predisposizione di documenti di
programmazione, pianificazione e rendicontazione. Gestione dei documenti del sistema
dei bilanci”

Missione cod. 24 “Provveditorato”

Macrofunzione cod. 24.1 "Acquisizione beni e Servizi di interesse specifico”

Macrofunzione cod. 24.6 "Gestione risorse strumentali e fondo economale”
Missione cod. 31 “Sistema di sicurezza sul luogo di lavoro”

Macrofunzione cod. 31.1 “Prevenzione e gestione salute, sicurezza sul luogo di
lavoro”

Missione cod.35 "Sviluppo organizzativo e Risorse Umane”

Macrofunzione cod. 35.6 “Organizzazione e gestione del personale afferente alla

propria struttura”
Missione cod. 36 “Sviluppo sistemi informativi”

Macrofunzione cod. 36.1 “"Gestione dei sistemi informativi aziendali”
Alla posizione di Elevata qualificazione competono le seguenti attivita:

a) coordinamento nella predisposizione del programma triennale degli acquisti di
beni e servizi;

b) gestione amministrativa e generale del personale, delle attivita inerenti la struttura
organizzativa - in particolare per la programmazione e definizione del fabbisogno
annuale di personale - il monitoraggio del fabbisogno formativo, le procedure dei
sistemi di valutazione della performance, le attivita connesse ai procedimenti
disciplinari da adottare, gestendo i rapporti con la Direzione Risorse Umane;

c) coordinamento e monitoraggio nell'inserimento di dati e nell'aggiornamento del
sistema TESEO nell'ambito della sorveglianza sanitaria e negli adempimenti
connessi alla formazione sulla sicurezza gestiti dal programma;

d) gestione degli adempimenti amministrativi inerenti la prevenzione e protezione
dai rischi ai sensi del D. Lgs. N. 81/2008 per la tutela della salute e sicurezza nei
luoghi di lavoro;

e) gestione dell'inventario dei beni mobili assegnati alla Direzione;
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f)

Declaratorie E.Q.

coordina la gestione ordinaria degli immobili assegnati alla Direzione, compresa
la verifica delle esigenze manutentive e eventuale segnalazione anche attraverso
I'applicativo dedicato Numa;

supporto negli adempimenti connessi alla predisposizione dei documenti di
programmazione economica-finanziaria, in particolare del Documento Unico di
Programmazione (DUP);

supporto nella formazione dei bilanci annuali e pluriennali e relativa gestione e
monitoraggio;

supporto nelle attivita connesse al PIAO con riferimento alla stesura, verifica
intermedia e finale del PEG, monitorandone I'andamento, controllando la parte
finanziaria;

controllo della parte contabile degli atti e provvedimenti della Direzione,
elaborazione delle determinazioni di liquidazione e registrazione fatture di
competenza della Direzione;

gestione del fondo economale della Direzione, degli abbonamenti, degli
approvvigionamenti di beni e servizi;

coordinamento delle attivita di supporto informatico per la Direzione, in particolare
per quanto attiene a quelle collegate al Referente informatico, curando i rapporti
con i Sistemi Informativi per l'acquisizione di strumenti informatici e per la
realizzazione di attivita di sviluppo ed innovazione;

coordinamento con la Direzione Risorse Finanziarie ed il Servizio Pianificazione,
Controllo e Statistica.

redazione di relazioni, note e pareri attinenti all'ambito di competenza;

supporto al Direttore nelle risposte ad interrogazioni, mozioni, question- time della
Direzione e monitoraggio istanze di accesso agli atti;

supporto nella redazione e revisione di capitolati, avvisi e bandi di gara,
determinazioni del Direttore, su sua indicazione.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti

attivita

1.

collabora alla predisposizione dei documenti di programmazione economico-
finanziaria;

2. collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti e disciplinari per la parte
inerente al proprio ambito di competenza;

3. effettua gli adempimenti connessi al Piano per la Prevenzione della Corruzione e
della Trasparenza per la parte di competenza;

4. e incaricato del trattamento dei dati personali;

5. cura la gestione della corrispondenza esterna;

6. cura gli adempimenti inerenti le istanze di accesso agli atti di competenza.

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della posizione Elevata Qualificazione

La posizione ha inoltre la responsabilita:
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a) della direzione, coordinamento e controllo dell‘attivita della struttura organizzativa
riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del personale e delle
risorse finanziarie e strumentali assegnate;

b) dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa I'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Direttore:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta divalutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell'entrata successive.

e) dell’'elaborazione dei dati di base, relativi alle attivita di competenza, necessari per
la predisposizione dei bilanci annuali e pluriennali e degli altri strumenti di
programmazione (DUP, PIAO);

f) diinformare tempestivamente il Direttore di ogni questione di particolare rilievo;

g) degli adempimenti di prevenzione della corruzione e della trasparenza
delllambito di competenza e degli obblighi di comunicazione nei riguardi
delllANAC e dell'Osservatorio regionale.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D. Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):
1. Autonomia
2. Organizzazione
3. Orientamento all'utente/collega/cittadino
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4. Problem solving
5. Flessibilita

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dellart. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:
- Affidamento diretto di servizi e forniture negli ambiti di propria competenza, di
norma per importi non superiori ad € 40.000 al netto dell'lVA dovuta per legge;
- Gestione delle procedure di gara relative agli ambiti di competenza, potendo
assumere il ruolo di Rup, entro i limiti previsti dalla normativa vigente in materia
- predisposizione degli elaborati contrattuali;
- firma della corrispondenza, a valenza interna ed esterna, connessa all‘attivita della
posizione nonché degli atti e provvedimenti di competenza;
- determinazioni di impegno e di liquidazione della spesa nell'ambito di
competenza;
- verifica del rispetto degli adempimenti e degli obblighi contrattuali assunti da
soggetti terzi.

Indirizzi e i limiti per l'esercizio della delega

Il responsabile della posizione di Elevata Qualificazione svolge le funzioni che potranno
essere delegate negli ambiti di contenuto sopra indicati e ferme restando le
responsabilita connesse alla titolarita dell'incarico come riportato nella declaratoria della
Posizione.

Spetta al Direttore impartire specifiche direttive gestionali, salva la facolta di mantenere a
sé la competenza, ove ricorrano i necessari presupposti.

Il Direttore mantiene nei confronti del delegato il potere di:

- direzione (definizione degli indirizzi e obiettivi mediante direttive circa gli atti da
compiere nell'esercizio della delega);

- controllo sostanziale sui risultati ottenuti, sull‘attivita e sui comportamenti del delegato;
- sostituzione in caso di inerzia;

- autotutela sugli atti posti in essere nell'esercizio della delega;

- revoca della delega.

E.Q. ATTI E SUPPORTO GIURIDICO

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione

delle risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei
Criteri Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE UFFICIO SEGRETERIA GENERALE E AFFARI ISTITUZIONALI

GRADUAZIONE: C
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Ambito di competenze specifiche
Missione cod. 33 - Supporto Organi Istituzionali
Macrofunzione 33.5 - Istruttoria e gestione iter atti deliberativi inviati dai vari uffici
per 'approvazione della Giunta e di quelli che sono proposti dalla Giunta per
I'approvazione del Consiglio
Macrofunzione 33.13 - Supporto giuridico amministrativo agli organi dell'Ente
Missione cod. 20 - Politiche per I'integrita, legalita e trasparenza
Macrofunzione 20.3 - Accesso; Trattamento dati personali: funzioni di
coordinamento e rapporti con il Responsabile Protezione dei Dati (RPD).
Alla posizione di Elevata Qualificazione competono le attivita di supporto giuridico,
nonché di supporto amministrativo, in particolare:

e cura listruttoria delle Delibere che vengono inviate dai vari uffici per
l'approvazione della Giunta e di quelle che vengono proposte dalla Giunta per
l'approvazione del Consiglio;

e supporta l'Autorita di gestione del Patto per Firenze nell'esercizio delle
competenze attribuite dal Sistema di Gestione e Controllo (SIGECO), in particolare
nella valutazione di ammissibilita amministrativa degli interventi e nel rispetto
obblighi di pubblicita;

e organizza le attivita di segreteria per le sedute della Giunta Comunale (invio
convocazione, predisposizione ODG, supporto alla verbalizzazione e
conservazione verbali);

o effettua supporto giuridico-amministrativo in relazione alle problematiche inerenti
la Direzione, sottoposte dal Segretario Generale e dalla Giunta o da singoli
assessori, in particolare per quanto concerne tematiche di interesse generale e gli
atti regolamentari dell’Ente;

e ¢ responsabile del rilascio di pareri in materia di protezione dei dati personali e
accesso;

e ¢ responsabile della gestione delle pratiche relative alla protezione dei dati
personali, della predisposizione delle nomine dei responsabili privacy e del
relativo archivio;

e cura i rapporti con il Responsabile della Protezione dei Dati al fine di garantire la
dovuta assistenza ed il relativo supporto alle attivita connesse;

e ¢ individuata come ufficio di supporto in materia di protezione dei dati personali
dell’'Ente nei confronti delle varie Direzioni;

e collabora alla programmazione e realizzazione di iniziative formative e
aggiornamento per la corretta applicazione delle disposizioni in materia di
trattamento dei dati personali;

e ¢ responsabile della gestione dei rapporti con la Corte dei Conti e cura la
predisposizione degli atti per I'esecuzione delle sentenze di condanna, nonché, se
richiesto, per l'acquisizione di documentazione da parte delle Direzioni e per la
messa in mora dei soggetti indicati dalla Corte stessa.

Attivita e processi trasversali alla direzione
Relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:
1. collabora alla predisposizione dei documenti di programmazione economico-
finanziaria;
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2. collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti e disciplinari per la parte
inerente al proprio ambito di competenza;

3. gestisce l'archiviazione nei fascicoli personali dei provvedimenti/documenti di
propria competenza;

4. gestisce larchivio corrente per l'ambito di competenza e provvede alla
dematerializzazione dei documenti;

5. effettua gli adempimenti connessi al Piano per la Prevenzione della Corruzione e
della Trasparenza per la parte di competenza;

6. e incaricato del trattamento dei dati personali;

7. cura la gestione della corrispondenza esterna;

8. cura gli adempimenti inerenti le istanze di accesso agli atti di competenza.

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5della L. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della posizione Elevata Qualificazione.

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a)

b)

d)

della direzione, coordinamento e controllo dell'attivita della struttura organizzativa
riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del personale e delle
risorse finanziarie e strumentali assegnate;

dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa I'adozione dei relativi atti,
con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del rapporto
di lavoro;

della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Direttore responsabile:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc.);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta divalutazione;

dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi all'ambito

di competenza:

attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

relazioni e proposte istruttorie;

diffide;

comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti all’attivita

ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’entrata successive.

o O O O
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e) dell’'elaborazione dei dati di base, relativi alle attivita di competenza, necessari per
la predisposizione dei bilanci annuali e pluriennali e degli altri strumenti di
programmazione (DUP, PIAO);

f) diinformare tempestivamente il Direttore di ogni questione di particolare rilievo;

g) degliadempimenti di prevenzione della corruzione e della trasparenza dell'ambito
di competenza e degli obblighi di comunicazione nei riguardi dellANAC e
dell'Osservatorio regionale.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

e le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua
competenza cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. ) e nell'articolo 19
del D. Lgs. 81/2008;

e la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

Autonomia

Organizzazione

Sviluppo dei collaboratori

Problem solving

Flessibilita

W=

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull’'Ordinamento degli Uffici e dei Servizi:
e affidamento diretto di servizi e forniture, negli ambiti di propria competenza, di
norma per importi non superiori a €. 40.000,00 al netto dell'lVA dovuta per Legge;
e gestione delle procedure di gara relative agli ambiti di competenza, potendo
assumere il ruolo di Rup, entro i limiti previsti dalla normativa vigente in materia;
e predisposizione degli elaborati contrattuali;
e determinazioni di impegno e liquidazione;
e verifica del rispetto degli adempimenti e degli obblighi contrattuali assunti da
soggetti terzi.

Indirizzi e i limiti per I'esercizio della delega
Il responsabile della posizione di Elevata Qualificazione svolge le funzioni che potranno
essere delegate negli ambiti di contenuto sopra indicati e ferme restando le
responsabilita connesse alla titolarita dell'incarico come riportato nella declaratoria della
Posizione.
Spetta al Direttore impartire specifiche direttive gestionali, salva la facolta di mantenere a
sé la competenza, ove ricorrano i necessari presupposti.
Il Direttore responsabile mantiene nei confronti del delegato il potere di:

e direzione (definizione degli indirizzi e obiettivi mediante direttive circa gli atti da

compiere nell'esercizio della delega);
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e controllo sostanziale sui risultati ottenuti, sull'attivita e sui comportamenti del
delegato;

e sostituzione in caso di inerzia;

e autotutela sugli atti posti in essere nell'esercizio della delega;

e revoca della delega.

E.Q. CORRISPONDENZA E NOTIFICHE

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione

delle risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei
Criteri Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE UFFICIO SEGRETERIA GENERALE E AFFARI ISTITUZIONALI

GRADUAZIONE: C

Ambito di competenze specifiche
Missione cod. 1 “Affari istituzionali”

Macrofunzione 1.7 - Servizio di protocollo e corrispondenza

Macrofunzione 1.8 - Servizio notificazione e casa comunale
La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della Posizione.
Alla posizione di Elevata Qualificazione competono le seguenti attivita:

é responsabile del servizio di protocollo centrale dell’ente;

gestisce tutta la corrispondenza in arrivo alla sede istituzionale del Comune.

€ amministratore di sistema del programma PRISMA-SIGEDO.

é responsabile, in particolare, dell'autorizzazione degli annullamenti di protocollo,

dell'apertura del registro di emergenza e del protocollo differito;

e ¢ responsabile della corretta gestione della posta in partenza dell'intero ente e
della tenuta della relativa contabilita;

e cura e garantisce lo sportello per consegna posta a mano da parte di cittadini, enti
e imprese;

e gestisce i rapporti con l'affidatario del servizio, svolgendo il ruolo di responsabile
dell'esecuzione del contratto;

e e responsabile della gestione della Casa Comunale di cui cura I'apertura, la tenuta
e la corretta gestione degli atti, con particolare attenzione al servizio al cittadino;

e ¢ responsabile dellattivita di notifica dell'ente, sovrintendendo e coordinando
I'attivita dei messi comunali;

e ¢ responsabile delle pratiche di rimborso delle notifiche effettuate per conto di
altri enti;

e cura l'archivio corrente degli atti di competenza;

o effettua gli adempimenti connessi al Piano per la prevenzione della Corruzione e

della Trasparenza per la parte di competenza;
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e cura gli adempimenti relativi al rispetto della normativa in tema di protezione dei
dati personali per la parte di competenza.

Attivita e processi trasversali alla direzione
Relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:
1. collabora con enti esterni per la gestione e la tenuta della documentazione
inerente la notifica ed il deposito degli atti in Casa Comunale;

2. gestisce |I'Archivio Generale del Comune e la corrispondenza interna ed esterna;

3. gestisce il protocollo informatico SIGEDO ed il suo adeguamento normativo;

4. collabora con gli aggiudicatari di gara e verifica il buon andamento dei contratti di

competenza;

5. gestisce le Case Comunali decentrate;

6. programma gli aggiornamenti normativi del personale;

7. e incaricato del trattamento dei dati personali;

8. cura gli adempimenti inerenti le istanze di accesso agli atti di competenza.
Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della posizione Elevata Qualificazione.

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell’attivita della struttura organizzativa
riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del personale e delle
risorse finanziarie e strumentali assegnate;

b) dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa l'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Direttore responsabile:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc.);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
allambito di competenza:
o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;
o relazioni e proposte istruttorie;
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o diffide;
o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’entrata successive.

e) dell’'elaborazione dei dati di base, relativi alle attivita di competenza, necessari per
la predisposizione dei bilanci annuali e pluriennali e degli altri strumenti di
programmazione (DUP, PIAO);

f) diinformare tempestivamente il Direttore di ogni questione di particolare rilievo;

g) degli adempimenti di prevenzione della corruzione e della trasparenza
dell'lambito di competenza e degli obblighi di comunicazione nei riguardi
delll/ANAC e dell'Osservatorio regionale

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:

e le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua
competenza cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. ) e nell'articolo 19
del D. Lgs. 81/2008;

e la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

Autonomia

Organizzazione

Orientamento all'utente/collega/cittadino
Problem solving

Consapevolezza digitale

aswh =

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'Ordinamento degli Uffici e dei Servizi:
e affidamento diretto di servizi e forniture, negli ambiti di propria competenza, di
norma per importi non superiori a €. 40.000,00 al netto dell'lVA dovuta per Legge;
e gestione delle procedure di gara relative agli ambiti di competenza, potendo
assumere il ruolo di Rup, entro i limiti previsti dalla normativa vigente in materia;
e predisposizione degli elaborati contrattuali;
e determinazioni di impegno e liquidazione;
o verifica del rispetto degli adempimenti e degli obblighi contrattuali assunti da
soggetti terzi.

Indirizzi e i limiti per l'esercizio della delega

Il responsabile della posizione di Elevata Qualificazione svolge le funzioni che potranno
essere delegate negli ambiti di contenuto sopra indicati e ferme restando le
responsabilita connesse alla titolarita dell'incarico come riportato nella declaratoria della
Posizione.
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Spetta al Direttore impartire specifiche direttive gestionali, salva la facolta di mantenere a
sé la competenza, ove ricorrano i necessari presupposti.
Il Direttore mantiene nei confronti del delegato il potere di:
e direzione (definizione degli indirizzi e obiettivi mediante direttive circa gli atti da
compiere nell'esercizio della delega);
e controllo sostanziale sui risultati ottenuti, sull'attivita e sui comportamenti del
delegato;
e sostituzione in caso di inerzia;
e autotutela sugli atti posti in essere nell’'esercizio della delega;
e revoca della delega.

E.Q. CONTRATTI PUBBLICI

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione

delle risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) der
Criteri Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE UFFICIO SEGRETERIA GENERALE E AFFARI ISTITUZIONALI

GRADUAZIONE: B

Ambito di competenze specifiche
Missione cod. 12 - Gare e contratti
Macrofunzione 12.2 - Supporto alla stipula dei contratti per atto pubblico
amministrativo
Macrofunzione 12.3 - Supporto giuridico amministrativo alle Direzioni in materia di
contratti
Inoltre, alla posizione di Elevata Qualificazione competono le attivita di:
e cura dell'iter relativo alla stipula dei contratti pubblici e delle convenzioni soggette
a registrazione, dall'acquisizione e analisi della documentazione necessaria a
verificare la sussistenza dei requisiti contrattuali delle ditte aggiudicatarie e degli
altri contraenti, fino alla formalizzazione degli stessi e agli adempimenti
comunicativi successivi;
e consulenza alle Direzioni dell'Ente in materia di contratti pubblici, atti immobiliari
e convenzioni (effettuando altresi analisi della normativa tributaria applicabile);
e predisposizione dei contratti e assistenza al Segretario Generale per la stipula in
forma di atto pubblico amministrativo e scrittura privata autenticata;
e conservazione a norma dei contratti digitali stipulati in forma pubblica
amministrativa nel gestionale DAX della Regione Toscana;
e assistenza alle Direzioni dell'Ente per la stipula di convenzioni in forma di scrittura
privata anche con firma digitale;
e verifiche e accertamenti, presso I'Agenzia del Territorio, della piena e libera
proprieta dei beni che il Comune intende acquisire al proprio patrimonio;
e assistenza al Seggio di gara delle aste immobiliari e relative verbalizzazioni;
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collabora alla predisposizione della proposta di Regolamento dell’Attivita
Contrattuale;

calcolo dei diritti di Segreteria inerenti la stipula dei contratti;

adempimenti conseguenti la stipula dei contratti mediante Modello Unico
Informatico (registrazione, trascrizione e voltura);

conservazione e tenuta del Repertorio dei Contratti;

gestione del Fondo Economale, del Fondo per gli acquisti in base al Regolamento
economale e del conto corrente dedicato per la registrazione telematica dei
contratti;

registrazione telematica dei contratti di locazione e registrazione degli atti di
concessione immobiliare;

gestione delle procedure relative al diritto di accesso sui contratti stipulati.

Attivita e processi trasversali alla direzione

Relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

1.

collabora alla tenuta e aggiornamento dei Regolamenti per la parte inerente il
proprio ambito di competenza;

2. cura l'archivio corrente degli atti di competenza;

3. effettua gli adempimenti in materia di accesso, trasparenza e anticorruzione;

4. cura gli adempimenti relativi al rispetto della normativa in tema di protezione dei
dati personali;

5. gestisce le risorse finanziare e strumentali come da delega;

6. individua i requisiti per lo sviluppo, popolamento e bonifica dei dati dei sistemi
informativi aziendali;

7. e incaricato del trattamento dei dati personali;

8. cura gli adempimenti inerenti le istanze di accesso agli atti di competenza.

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della posizione Elevata Qualificazione.

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a)

b)

della direzione, coordinamento e controllo dell’attivita della struttura organizzativa
riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del personale e delle
risorse finanziarie e strumentali assegnate;
dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa l'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;
della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Direttore responsabile:
o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);
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o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc.);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta divalutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
allambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell'entrata successive.

e) dell’'elaborazione dei dati di base, relativi alle attivita di competenza, necessari per
la predisposizione dei bilanci annuali e pluriennali e degli altri strumenti di
programmazione (DUP, PIAO);

f) diinformare tempestivamente il Direttore di ogni questione di particolare rilievo;

g) degli adempimenti di prevenzione della corruzione e della trasparenza
dell'lambito di competenza e degli obblighi di comunicazione nei riguardi
dell’ANAC e dell'Osservatorio regionale.

L'incarico di Responsabile di elevata qualificazione comporta:
e le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua
competenza cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. ) e nell'articolo 19
del D. Lgs. 81/2008;
e la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza;

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Orientamento all’'utente/collega/cittadino

4. Comunicazione

5. Problem solving

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'Ordinamento degli Uffici e dei Servizi:
e affidamento diretto di servizi e forniture, negli ambiti di propria competenza, di
norma per importi non superiori a €. 40.000,00 al netto dell'lVA dovuta per Legge;
e gestione delle procedure di gara relative agli ambiti di competenza, potendo
assumere il ruolo di Rup, entro i limiti previsti dalla normativa vigente in materia;
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e predisposizione degli elaborati contrattuali;

e determinazioni di impegno e liquidazione;

o verifica del rispetto degli adempimenti e degli obblighi contrattuali assunti da
soggetti terzi.

Indirizzi e i limiti per l'esercizio della delega

Il responsabile della posizione di Elevata Qualificazione svolge le funzioni che potranno
essere delegate negli ambiti di contenuto sopra indicati e ferme restando le
responsabilita connesse alla titolarita dell'incarico come riportato nella declaratoria della
Posizione.

Spetta al Direttore impartire specifiche direttive gestionali, salva la facolta di mantenere a
sé la competenza, ove ricorrano i necessari presupposti.

Il Direttore mantiene nei confronti del delegato il potere di:

e direzione (definizione degli indirizzi e obiettivi mediante direttive circa gli atti da
compiere nell'esercizio della delega);

e controllo sostanziale sui risultati ottenuti, sullattivita e sui comportamenti del
delegato;

e sostituzione in caso di inerzia;

e autotutela sugli atti posti in essere nell'esercizio della delega;

e revoca della delega.

E.Q. ANTICORRUZIONE, TRASPARENZA E CONTROLLI

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione

delle risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) der
Criteri Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE UFFICIO SEGRETERIA GENERALE E AFFARI ISTITUZIONALI

GRADUAZIONE: B

Ambito di competenze specifiche
Missione cod. 1 - “Affari Istituzionali”

Macrofunzione cod 1.1 - Albo pretorio
Missione cod. 20 - "Politiche per |'integrita, legalita e trasparenza”

Macrofunzione cod. 20.2 - Anticorruzione: Supporto alla definizione, monitoraggio
e aggiornamento della Sottosezione rischi corruttivi e trasparenza
Missione cod. 30 - “Sistema dei controlli”

Macrofunzione cod. 30.8 - Controllo successivo di regolarita amministrativa: attivita
istruttoria e di supporto
Missione cod. 33 - "Supporto Organi Istituzionali”

Macrofunzione cod. 33.13 - Supporto giuridico amministrativo agli organi dell'Ente
Alla posizione di Elevata Qualificazione competono le seguenti attivita:
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cura l'analisi, la predisposizione, il controllo ed il monitoraggio degli istituti,

strumenti e obiettivi del Piano integrato di attivita e organizzazione (PIAO) -

Sottosezione rischi corruttivi e trasparenza;

effettua gli adempimenti e le azioni previste dalla normativa vigente e dalle

Direttive dell’ANAC, con particolare riferimento all'assolvimento degli obblighi di

pubblicazione;

effettua gli adempimenti connessi alla sottosezione del PIAO - Rischi corruttivi e

trasparenza per la parte di competenza;

controlla e monitora gli adempimenti relativi alla sottosezione del PIAO - Rischi

corruttivi e trasparenza, da parte degli uffici competenti, in raccordo con il

Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza;

collabora con il Direttore responsabile nell'istruttoria degli atti sottoposti a

controllo successivo di regolarita amministrativa e nella predisposizione della

verbalizzazione degli incontri con le Direzioni e degli esiti dell’attivita di controllo,

individuando temi generali di interesse per l'ente, per il complessivo e sistematico

miglioramento dell'attivita amministrativa, anche in riferimento alle tematiche

contenute nella sottosezione del PIAO - Rischi corruttivi e trasparenza;

collabora con il Direttore responsabile nella gestione degli archivi fisici e

informatici (per questi ultimi insieme alla Direzione Sistemi Informativi) degli atti

prodotti nell'applicativo delllEnte e gestisce l'aggiornamento del sistema

conseguente a modifiche normative o organizzative definendo le corrette

abilitazioni dei vari utenti;

é responsabile della corretta gestione dei flussi documentali e del tempestivo e

corretto completamento degli stessi per giungere alla pubblicazione degli atti;

é responsabile di tutte le pubblicazioni all’Albo Pretorio;

cura gli adempimenti relativi al rispetto della normativa in tema di protezione dei

dati personali per la parte di competenza;

verifica altresi il rispetto della protezione dei dati personali nelle pubblicazioni e

segnala eventuali anomalie o irregolarita;

cura gli adempimenti di competenza della Segreteria Generale in materia

elettorale, quali:

o il ricevimento nomine rappresentanti di lista dei partiti e movimenti politici
presso i seggi elettorali;

o latrasmissione dei dati agli organi competenti;

o il ricevimento delle liste dei partiti e movimenti politici in caso di elezioni
amministrative;

o la pubblicazione all'Albo Pretorio di preventivi di spesa e programmi e della
rendicontazione delle spese elettorali.

Attivita e processi trasversali alla direzione

Relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

1.

2.

collabora alla tenuta e aggiornamento dei Regolamenti per la parte inerente il
proprio ambito di competenza;

svolge gli adempimenti in materia di trasparenza e accesso, anticorruzione nonché
in materia di trattamento dei dati;

97



Allegato A 1 Direzione Generale

Declaratorie E.Q.

3. individua i requisiti per lo sviluppo, popolamento e bonifica dei dati dei sistemi
informativi aziendali;
4. éincaricato del trattamento dei dati personali;
5. cura gli adempimenti inerenti le istanze di accesso agli atti di competenza.
Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5della L. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di competenza
della posizione Elevata Qualificazione.

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a)

b)

d)

e)

f)
9)

della direzione, coordinamento e controllo dell‘attivita della struttura organizzativa
riferita alla posizione di Elevata Qualificazione, con gestione del personale e delle
risorse finanziarie e strumentali assegnate;

dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa I'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Direttore responsabile:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi,
turni, rischio, disagio; straordinario);

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc.);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta divalutazione;

dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell'entrata successive.

dell’'elaborazione dei dati di base, relativi alle attivita di competenza, necessari per
la predisposizione dei bilanci annuali e pluriennali e degli altri strumenti di
programmazione (DUP, PIAO);

di informare tempestivamente il Direttore di ogni questione di particolare rilievo;
degli adempimenti di prevenzione della corruzione e della trasparenza
dell'lambito di competenza e degli obblighi di comunicazione nei riguardi
dell’ANAC e dell'Osservatorio regionale

L'incarico di Responsabile di Elevata Qualificazione comporta:
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e le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua
competenza cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. ) e nell'articolo 19
del D. Lgs. 81/2008;

e la disponibilita all'assunzione del ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel Dizionario delle competenze del
Sistema di Misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Sviluppo dei collaboratori

4. Affidabilita

5. Problem solving

Delega di funzioni dirigenziali e di firma
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'Ordinamento degli Uffici e dei Servizi:
- affidamento diretto di servizi e forniture negli ambiti di propria competenza, di
norma per importi non superiori ad € 40.000 al netto dell'lVA dovuta per legge;
- gestione delle procedure di gara relative agli ambiti di competenza, potendo
assumere il ruolo di Rup, entro i limiti previsti dalla normativa vigente in materia;
- predisposizione degli elaborati contrattuali;
- firma della corrispondenza, a valenza interna ed esterna, connessa all'attivita della
posizione nonché degli atti e provvedimenti di competenza;
- predisposizione delle certificazioni e dei referti di pubblicazione all’Albo Pretorio;
- determinazioni di impegno e di liquidazione della spesa in relazione alla gestione
degli archivi;
- verifica del rispetto degli adempimenti e degli obblighi contrattuali assunti da
soggetti terzi.

Indirizzi e i limiti per I'esercizio della delega

Il responsabile della posizione di Elevata Qualificazione svolge le funzioni che potranno
essere delegate negli ambiti di contenuto sopra indicati e ferme restando le
responsabilita connesse alla titolarita dell'incarico come riportato nella declaratoria della
Posizione.

Spetta al Direttore impartire specifiche direttive gestionali, salva la facolta di mantenere a
sé la competenza, ove ricorrano i necessari presupposti.

Il Direttore mantiene nei confronti del delegato il potere di:

e direzione (definizione degli indirizzi e obiettivi mediante direttive circa gli atti da
compiere nell'esercizio della delega);

e controllo sostanziale sui risultati ottenuti, sull'attivita e sui comportamenti del
delegato;

e sostituzione in caso di inerzia;

e autotutela sugli atti posti in essere nell'esercizio della delega;

e revoca della delega.
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DIREZIONE RISORSE FINANZIARE

E.Q. CONTENZIOSO E SUPPORTO GIURIDICO - RISORSE FINANZIARIE

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilitd di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione
delle risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei
Criteri Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE RISORSE FINANZIARIE

GRADUAZIONE: C

Requisiti specifici
Laurea in giurisprudenza e svolgimento di attivita relativa al contenzioso tributario nella
pubblica amministrazione di almeno 2 anni.

Ambito di competenze specifiche

Missione: Gestione delle entrate comunali e servizi fiscali - Macrofunzione: politiche
fiscali e tributarie, riscossione coattiva e contenzioso

- La posizione cura i ricorsi nelle materie di competenza delle Corti di Giustizia Tributaria
di primo e secondo grado, partecipando anche alle relative udienze.

- Supporta la Direzione Avvocatura per il contenzioso inerente alle materie di
competenza, escluse dalla giurisdizione delle Corti di Giustizia Tributaria.

- Alla posizione competono anche le attivita di supporto giuridico/giurisprudenziale a
favore della Direzione e il relativo aggiornamento del personale, in particolare assiste e
gestisce il precontenzioso e le fasi stragiudiziali per la Direzione.

- Competono le attivita afferenti alle certificazioni ai sensi dell'art. 14 del D.lgs. 472/97 nei
casi di cessione di azienda, alle insinuazioni di crediti afferenti le procedure
concorsuali/crisi da sovraindebitamento ex D.Igs. 14/2019 e alle ulteriori richieste di
posizioni debitorie nei confronti dellEnte. La posizione cura e provvede
all'aggiornamento della banca dati e gestione archivi.

Attivita e processi trasversali alla direzione:
relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:
- collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente il
proprio ambito di competenza
- gestisce l'archiviazione nel fascicolo personale informatico e cartaceo dei
provvedimenti/documenti di propria competenza
- gestisce l'archivio corrente per I'ambito di competenza
- incaricato del trattamento dei dati personali

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della Posizione
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La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell’attivita della struttura organizzativa
riferita alla Posizione, con gestione del personale e delle risorse finanziarie e
strumentali assegnate;

b) dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi);
straordinario;

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc.);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta divalutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti I'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa e
per le fasi dell’'entrata.

L'incarico di Responsabile di Elevata Qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. ) e nell'articolo 19 del D.Lgs. 81/2008.;
-la disponibilita all'assumere il ruolo di formatore interno sulle materie di competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel dizionario delle competenze del
sistema di misurazione e Valutazione):

1. Autonomia

2. Organizzazione

3. Sviluppo dei collaboratori

4. Consapevolezza Organizzativa

5. Orientamento al risultato

Delega di funzioni dirigenziali

Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell'art. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:

- Assunzione impegni/accertamenti sulla base dei capitoli delegati dal responsabile
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- RUP nell'ambito dei procedimenti amministrativi delegati dal responsabile e nel rispetto
del vigente regolamento di organizzazione

Indirizzi e i limiti per l'esercizio della delega
Indirizzi e limiti vengono di volta in volta esplicitati nelle delega.

E.Q. PROGRAMMAZIONE E BILANCIO

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilitd di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione

delle risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei
Criteri Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE RISORSE FINANZIARIE

GRADUAZIONE: C

Ambito di competenze specifiche

Missione: Programmazione economico finanziaria - macrofunzione Sistema dei

bilanci

- Alla posizione competono le funzioni inerenti alla formazione del bilancio finanziario
e alla predisposizione dei relativi allegati, alle variazioni di bilancio e di Peg di
competenza e di cassa, la redazione e l'aggiornamento del prospetto dei flussi di
cassa, alle verifiche periodiche degli equilibri di bilancio, alla formazione del
rendiconto annuale della gestione e relativi allegati.

- Competono inoltre la predisposizione delle certificazioni contabili e gli adempimenti
inerenti al rispetto dei vincoli di finanza pubblica, nonché le rendicontazioni afferenti
alle spese elettorali.

- Cura, per gliadempimenti di propria competenza, 'attuazione dell'armonizzazione dei
sistemi contabili per i bilanci degli enti locali e della contabilita Accrual e gestisce le
procedure di compilazione di alcuni questionari sia ministeriali, sia della Corte dei
Conti, tra cui il questionario SOSE riferito al “progetto fabbisogni standard” ed il
questionario on-line della Corte dei Conti - SIQUEL.

- Emette e firma gli ordinativi per quanto di competenza.

- Eresponsabile dei procedimenti connessi alla redazione del Piano degli Investimenti,
il loro monitoraggio attraverso la compilazione di apposito sistema informatico e la
connessa rendicontazione parte dello stato di attuazione dei programmi.

- Svolge, inoltre, attivita di supporto alle Direzioni per le materie di competenza

Attivita e processi trasversali alla direzione
relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:
- collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente il
proprio ambito di competenza
- gestisce l'archiviazione nel fascicolo personale informatico e cartaceo dei
provvedimenti/documenti di propria competenza
- gestisce |'archivio corrente per I'ambito di competenza
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incaricato del trattamento dei dati personali.

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della Posizione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a)

b)

d)

della direzione, coordinamento e controllo dell’attivita della struttura organizzativa
riferita alla Posizione, con gestione del personale e delle risorse finanziarie e
strumentali assegnate;

dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi);
straordinario;

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc...);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti I'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’entrata successive.

L'incarico di Responsabile di Elevata Qualificazione comporta:

le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua
competenza cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19
del D.Lgs. 81/2008.;

la disponibilita all'assumere il ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel dizionario delle competenze del

sistema di misurazione e Valutazione):

1.Autonomia
2.0rganizzazione
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3.Sviluppo dei collaboratori
4.Consapevolezza organizzativa
5.0rientamento al risultato

Delega di funzioni dirigenziali

Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:

- Assunzione impegni/accertamenti sulla base dei capitoli delegati dal responsabile

- RUP nell'ambito dei procedimenti amministrativi delegati dal responsabile e nel rispetto
del vigente regolamento di organizzazione

Indirizzi e i limiti per l'esercizio della delega
Indirizzi e limiti vengono di volta in volta esplicitati nelle delega.

SERVIZIO ECONOMICO FINANZIARIO

E.Q. RISORSE E INVESTIMENTI

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilitd di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione

delle risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei
Criteri Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE RISORSE FINANZIARIE - SERVIZIO ECONOMICO FINANZIARIO

GRADUAZIONE: C

Ambito di competenze specifiche
Missione: Programmazione economico finanziaria- macrofunzione Gestione della
spesa corrente e di investimento

- Alla posizione competono le funzioni inerenti alla gestione contabile delle entrate
correnti non correlate, delle entrate in conto capitale e delle spese di investimento.

- Emette e firma gli ordinativi per quanto di competenza.

- Effettua le verifiche amministrative, contabili e fiscali sui provvedimenti
determinativi e provvede all'apposizione del visto di regolarita contabile sui
provvedimenti medesimi.

- Cura listruttoria per il rilascio del parere di regolarita contabile sulle proposte
deliberative.

- Coordina, per quanto di competenza, il riaccertamento dei residui attivi e passivi
e la rendicontazione dei contributi straordinari.

- E responsabile della gestione dell'indebitamento, dei contratti connessi e delle
contabilita speciali.

- Cura il controllo delle attivita dei riscuotitori speciali ad eccezione dei
Concessionari della Riscossione, effettua le verifiche di cassa e I'istruttoria per la
parifica dei relativi rendiconti.
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Cura, per gli adempimenti di propria competenza, |attuazione
dell'armonizzazione dei sistemi contabili per i bilanci degli enti locali e della
contabilita Accrual.

Svolge attivita di supporto alle Direzioni per le materie attribuite.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente il
proprio ambito di competenza

gestisce l'archiviazione nel fascicolo personale informatico e cartaceo dei
provvedimenti/documenti di propria competenza

gestisce I'archivio corrente per I'ambito di competenza

incaricato del trattamento dei dati personali

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della Posizione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a)

b)

della direzione, coordinamento e controllo dell’attivita della struttura organizzativa
riferita alla Posizione, con gestione del personale e delle risorse finanziarie e
strumentali assegnate;

dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi);
straordinario;

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta divalutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi

allambito di competenza:
o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;
o relazioni e proposte istruttorie;
o diffide;
o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;
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o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’'entrata successive.

L'incarico di Responsabile di Elevata Qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D.Lgs. 81/2008.;
-la disponibilita all'assumere il ruolo di formatore interno sulle materie di competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel dizionario delle competenze del
sistema di misurazione e Valutazione):

1.Autonomia

2.0rganizzazione

3.Sviluppo dei collaboratori

4.Consapevolezza organizzativa

5.0rientamento al risultato

Delega di funzioni dirigenziali

Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:

- Assunzione impegni/accertamenti sulla base dei capitoli delegati dal responsabile

- RUP nell'ambito dei procedimenti amministrativi delegati dal responsabile e nel rispetto
del vigente regolamento di organizzazione

Indirizzi e i limiti per I'esercizio della delega
Indirizzi e limiti vengono di volta in volta esplicitati nelle delega.

E.Q. GESTIONE SPESA CORRENTE

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilitéd di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione

delle risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei
Criteri Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE RISORSE FINANZIARIE - SERVIZIO ECONOMICO FINANZIARIO

GRADUAZIONE: C

Ambito di competenze specifiche
Missione: Programmazione economico finanziaria- macrofunzione Gestione della
spesa corrente e di investimento
- Alla posizione competono le funzioni inerenti alla gestione contabile delle spese
correnti, delle entrate correnti correlate e delle entrate e spese per conto terzi (ad
esclusione delle spese di personale e degli amministratori).
- Emette e firma gli ordinativi per quanto di competenza.
- Effettua le verifiche amministrative, contabili e fiscali sui provvedimenti
determinativi e provvede all'apposizione del visto di regolarita contabile sui
provvedimenti medesimi.
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Cura l'istruttoria per il rilascio del parere di regolarita contabile sulle proposte
deliberative.

Coordina, per quanto di competenza, il riaccertamento dei residui attivi e passivi
e la rendicontazione dei contributi straordinari.

Cura il controllo delle attivita degli economi ed effettua le connesse verifiche di
cassa e l'istruttoria per la parifica dei relativi rendiconti.

Cura il controllo delle attivita dei Concessionari della Riscossione ed effettua le
connesse verifiche per la parifica dei relativi rendiconti.

Cura, per gli adempimenti di propria competenza, [|attuazione
dell'armonizzazione dei sistemi contabili per i bilanci degli enti locali e della
contabilita Accrual.

Svolge attivita di supporto alle Direzioni per le materie attribuite.

Attivita e processi trasversali alla direzione:
relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente il
proprio ambito di competenza

gestisce l'archiviazione nel fascicolo personale informatico e cartaceo dei
provvedimenti/documenti di propria competenza

gestisce I'archivio corrente per I'ambito di competenza

incaricato del trattamento dei dati personali

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della Posizione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a)

b)

della direzione, coordinamento e controllo dell’attivita della struttura organizzativa
riferita alla Posizione, con gestione del personale e delle risorse finanziarie e
strumentali assegnate;

dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi);
straordinario;

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;
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d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
allambito di competenza:
o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;
o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;
o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell'entrata successive.

L'incarico di Responsabile di Elevata Qualificazione comporta:
- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua
competenza cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19
del D.Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assumere il ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel dizionario delle competenze del
sistema di misurazione e Valutazione):

1.Autonomia

2.0rganizzazione

3. Orientamento all’'utente/collega/cittadino

4.Orientamento al risultato

5.Consapevolezza organizzativa

Delega di funzioni dirigenziali
Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:
- Assunzione impegni/accertamenti sulla base dei capitoli delegati dal responsabile
- RUP nell'ambito dei procedimenti amministrativi delegati dal responsabile e nel
rispetto del vigente regolamento di organizzazione

Indirizzi e i limiti per I'esercizio della delega
Indirizzi e limiti vengono di volta in volta esplicitati nelle delega.

E.Q. CONTABILITA' ECONOMICA E GESTIONE FISCALE

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione

delle risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei
Criteri Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE RISORSE FINANZIARIE - SERVIZIO ECONOMICO FINANZIARIO

GRADUAZIONE: C
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Ambito di competenze specifiche

Missione: Programmazione economico finanziaria - Macrofunzione: Gestione
economica: contabilita economica e patrimoniale, adempimenti fiscali

Alla posizione competono le funzioni inerenti alla formazione, gestione e
rendicontazione del bilancio economico-patrimoniale, nonché alla formazione del
bilancio consolidato.

Competono le attivita inerenti alla contabilita IVA, alla fatturazione elettronica ed ai
versamenti fiscali e contributivi.

Emette e firma gli ordinativi per quanto di competenza.

Redige le dichiarazioni e certificazioni fiscali.

Svolge attivita inerenti alla pubblicita degli incarichi di collaborazione esterna.

Cura, per gliadempimenti di propria competenza, |'attuazione dell'armonizzazione dei
sistemi contabili per i bilanci degli enti locali e della contabilita Accrual.

Svolge attivita di supporto e consulenza alle Direzioni per le materie attribuite.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

- collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente il
proprio ambito di competenza

- gestisce l'archiviazione nel fascicolo personale informatico e cartaceo dei
provvedimenti/documenti di propria competenza

- gestisce l'archivio corrente per I'ambito di competenza

- incaricato del trattamento dei dati personali

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della Posizione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell’attivita della struttura organizzativa
riferita alla Posizione, con gestione del personale e delle risorse finanziarie e
strumentali assegnate;

b) dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi);
straordinario;

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc...);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

(@]
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o proposta di valutazione;
d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’'entrata successive.

L'incarico di Responsabile di Elevata Qualificazione comporta:
- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua
competenza cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19
del D.Lgs. 81/2008.;
- la disponibilita all'assumere il ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel dizionario delle competenze del
sistema di misurazione e Valutazione):

1.Autonomia

2.0rganizzazione

3.0Orientamento all'utente/collega/cittadino

4.Guida del gruppo

5. Orientamento al risultato

Delega di funzioni dirigenziali

Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:

- Assunzione impegni/accertamenti sulla base dei capitoli delegati dal responsabile

- RUP nell'ambito dei procedimenti amministrativi delegati dal responsabile e nel rispetto
del vigente regolamento di organizzazione

Indirizzi e i limiti per I'esercizio della delega
Indirizzi e limiti vengono di volta in volta esplicitati nelle delega.

E.Q. GESTIONE FLUSSI FINANZIARI

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilitd di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione

delle risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei
Criteri Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE RISORSE FINANZIARIE - SERVIZIO ECONOMICO FINANZIARIO

GRADUAZIONE: C
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Ambito di competenze specifiche

Missione: Programmazione economico finanziaria - Macrofunzione: Gestione della

spesa corrente e di investimento

Alla posizione competono le funzioni inerenti alla verifica contabile e fiscale degli atti di

liquidazione della spesa.

- Compete l'emissione dei mandati di pagamento e delle connesse reversali, la
gestione delle attivita della tesoreria e le relative verifiche di cassa.

- Cura listruttoria per la parifica del conto annuale del Tesoriere con le risultanze
contabili dell'Ente.

- Curail monitoraggio dei c/c postali e bancari e dei flussi finanziari ai fini della liquidita.

- Cura, per gliadempimenti di propria competenza, |'attuazione dell’armonizzazione dei
sistemi contabili per i bilanci degli enti locali e della contabilita Accrual.

- Svolge attivita di supporto alle Direzioni per le materie attribuite.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

- collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente il proprio
ambito di competenza

- gestisce larchiviazione nel fascicolo personale informatico e cartaceo dei
provvedimenti/documenti di propria competenza

- gestisce l'archivio corrente per 'ambito di competenza

- incaricato del trattamento dei dati personali

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della Posizione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell’attivita della struttura organizzativa
riferita alla Posizione, con gestione del personale e delle risorse finanziarie e
strumentali assegnate;

b) dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi);
straordinario;

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc...);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;
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o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta divalutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
all'ambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti |'attivita
ordinaria;

o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’'entrata successive.

L'incarico di Responsabile di Elevata Qualificazione comporta:
- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua
competenza cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19
del D.Lgs. 81/2008;
- la disponibilita all'assumere il ruolo di formatore interno sulle materie di
competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel dizionario delle competenze del
sistema di misurazione e Valutazione):

1.Autonomia

2.0rganizzazione

3.0Orientamento all'utente/collega/cittadino

4. Guida del gruppo

5. Orientamento al risultato

Delega di funzioni dirigenziali

Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:

- Assunzione impegni/accertamenti sulla base dei capitoli delegati dal responsabile

- RUP nell'ambito dei procedimenti amministrativi delegati dal responsabile e nel rispetto
del vigente regolamento di organizzazione

Indirizzi e i limiti per I'esercizio della delega
Indirizzi e limiti vengono di volta in volta esplicitati nelle delega.

SERVIZIO ENTRATE E RECUPERO EVASIONE

E.Q. GESTIONE IMU, TARI E PUBBLICHE AFFISSIONI

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilita di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione

delle risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei
Criteri Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione
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DIREZIONE RISORSE FINANZIARIE - SERVIZIO ENTRATE E RECUPERO EVASIONE

GRADUAZIONE: C

Ambito di competenze specifiche

Missione: Gestione delle entrate comunali e servizi fiscali - Macrofunzione:

Contrasto all'evasione fiscale e tributaria - Gestione entrate comunali

- Alla posizione competono le funzioni inerenti all'applicazione del sistema tributario
con riferimento a IMU, TARI e alla gestione a stralcio dei tributi soppressi (ICl e TASI);

- Eresponsabile delle procedure di applicazione delle imposte, e del monitoraggio dei
pagamenti;

- Si occupa, in collaborazione con la E.Q. canoni, del canone patrimoniale sulle
esposizioni pubblicitarie per la parte relativa alle pubbliche affissioni, curando i
rapporti con la societa affidataria e/o concessionaria del servizio;

- Sovrintende alla gestione stralcio dei tributi soppressi;

- Cura i procedimenti accertativi riguardanti l'evasione, 'elusione, l'insufficiente e il
tardivo versamento anche attraverso lattivazione di controlli da parte della Polizia
Municipale;

- Gestisce rimborsi e compensazioni;

- Predispone l'elenco dei debitori per la formazione delle liste di carico per la
riscossione coattiva, l'emissione sgravi e/o sospensioni per i procedimenti di
competenza.

- Organizza e gestisce l'attivita di front office, le relazioni ed i canali di comunicazione
con 'utenza e cura i rapporti con le altre Direzioni, Enti, Istituzioni ed Associazioni per
le materie attribuite;

- Collabora nella gestione dell’istruttoria per la definizione del contenzioso nelle
materie assegnate e per 'adeguamento normativo e/o regolamentare;

- Predispone gli atti per la determinazione della TARI (in base alla deliberazione che
definisce la tariffa complessiva sulla base del PEF approvato dall’Autorita
territorialmente competente);

- Compete anche l'applicazione del contratto di servizio, che regolamenta le attivita del
soggetto gestore del servizio di raccolta e smaltimento dei rifiuti, per quanto attiene
ai servizi accessori connessi alla riscossione dell'imposta.

- Per quanto concerne la tassa rifiuti (attualmente TARI), la posizione, di concerto col
gestore del servizio, cura l'accertamento delle entrate, I'emissione degli avvisi di
sollecito e degli atti accertativi nei confronti degli utenti morosi, nonché gestisce tutta
I'attivita per il recupero dell'evasione e/o morosita delle pregresse TIA/TARES; la
posizione inoltre collabora col gestore del servizio per elaborare e perfezionare le
strategie e le conseguenti procedure di incrocio dei basamenti informativi per
individuare superfici imponibili non presenti in banca dati (evasori)

- Cura e gestisce gli adempimenti previsti dal dlgs. 196/2003 e dal regolamento UE
679/2016 in materia di privacy per l'accesso a banche dati comunali e/o di altri enti
per le finalita di riscossione coattiva delle entrate e di contrasto e recupero evasione
di tributi locali ed erariali.

- Per quanto riguarda la partecipazione all'accertamento dei tributi erariali, la
competenza della E.Q. e la seguente: laddove nello svolgimento dellattivita di
competenza, anche su segnalazione di altre Direzioni/ Servizi dell'Ente, la E.Q. abbia
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informazioni dalle quali emerge una potenziale evasione di tributi erariali,
quest'ultima dovra effettuare gli approfondimenti necessari affinché gli elementi siano
tali da permettere la predisposizione di una segnalazione qualificata da trasmettere
alla E.Q. Riscossione coattiva e recupero evasione per l'invio agli organi competenti.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

Relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

- collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente il proprio
ambito di competenza;

- gestisce larchiviazione nel fascicolo personale informatico e cartaceo dei
provvedimenti/documenti di propria competenza;

- gestisce l'archivio corrente per I'ambito di competenza;

- incaricato del trattamento dei dati personali

Competenze generali

La posizione ha la responsabilita di procedimento amministrativo, ai sensi degli articoli 4
e 5 della L. n. 241/1990, per tutti i procedimenti inerenti le funzioni e attivita di
competenza della Posizione

La posizione ha inoltre la responsabilita:

a) della direzione, coordinamento e controllo dell’attivita della struttura organizzativa
riferita alla Posizione, con gestione del personale e delle risorse finanziarie e
strumentali assegnate;

b) dell'attuazione dei progetti e obiettivi specificamente assegnati, anche tramite i
sistemi gestionali di programmazione in uso, ivi compresa |'adozione dei relativi
atti, con esclusione di quelli riconducibili agli atti di gestione straordinaria del
rapporto di lavoro;

c) della gestione ordinaria del rapporto di lavoro, sulla base degli indirizzi generali
stabiliti dal Dirigente:

o controllo delle presenze ed orari, e relativi giustificativi (attestazioni e
autorizzazioni presenze/assenze dipendenti per ferie, recuperi, riposi;
straordinario;)

o concessioni permessi non discrezionali ai dipendenti (es: permessi studio,
congedi parentali etc..);

o controllo osservanza ordini di servizio, direttive e circolari;

o vigilanza sull'osservanza del codice di comportamento;

o segnalazione di fatti e comportamenti ritenuti rilevanti dal punto di vista
disciplinare;

o proposta di valutazione;

d) dell'adozione dei seguenti atti amministrativi o di diritto privato, connessi
allambito di competenza:

o attestazioni, certificazioni, autenticazioni;

o relazioni e proposte istruttorie;

o diffide;

o comunicazioni verso terzi, a valenza interna od esterna, inerenti 'attivita
ordinaria;
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o atti di gestione delle risorse finanziarie attribuite per le fasi della spesa
successive e per le fasi dell’'entrata successive.

L'incarico di Responsabile di Elevata Qualificazione comporta:

- le funzioni di preposto relativamente al personale e alle strutture di sua competenza
cosi come definito nell'articolo 2 comma 1 lett. e) e nell'articolo 19 del D.Lgs. 81/2008.;
-la disponibilita all'assumere il ruolo di formatore interno sulle materie di competenza.

Competenze trasversali (cosi come declinate nel dizionario delle competenze del
sistema di misurazione e Valutazione):

1.Autonomia

2.0rganizzazione

3.0rientamento all'utente/collega/cittadino

4. Orientamento al risultato

5.Consapevolezza digitale

Delega di funzioni dirigenziali

Alla posizione potranno essere delegate le seguenti competenze, ai sensi dell’art. 23 del
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi:

- Assunzione impegni/accertamenti sulla base dei capitoli delegati dal responsabile

- RUP nell'ambito dei procedimenti amministrativi delegati dal responsabile e nel rispetto
del vigente regolamento di organizzazione

Indirizzi e i limiti per l'esercizio della delega
Indirizzi e limiti vengono di volta in volta esplicitati nelle delega.

E.Q. GESTIONE CANONE UNICO PATRIMONIALE

TIPOLOGIA DI E.Q.

- art. 1 punto 1.1. lett. a (posizioni di responsabilitd di strutture organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa - gestione

delle risorse umane e finanziarie assegnate - e responsabilita di procedimento o di processo) dei
Criteri Generali per la disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione

DIREZIONE RISORSE FINANZIARIE - SERVIZIO ENTRATE E RECUPERO EVASIONE

GRADUAZIONE: C

Ambito di competenze specifiche

Missione: Gestione delle entrate comunali e servizi fiscali - Macrofunzione:

Contrasto all'evasione fiscale e tributaria - Gestione entrate comunali

- La posizione cura la gestione del canone patrimoniale unico, comprendente:

* il canone patrimoniale per I'occupazione del suolo pubblico;

* il canone patrimoniale mercati;

» il canone patrimoniale per le esposizioni pubblicitarie (la parte del canone dovuto
sulle pubbliche affissioni & gestito dalla E.Q. IMU, TARI e Pubbliche Affissioni, in
collaborazione con la E.Q. Canoni);
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- Alla posizione competono altresi le attivita di monitoraggio dei pagamenti, tutti i
procedimenti relativi agli atti di diffida ad adempiere per omesso, insufficiente o
ritardato pagamento;

- Competono le attivita afferenti ai rimborsi e compensazioni;

- Compete la gestione stralcio dei canoni soppressi;

- Cura la predisposizione dell'elenco dei debitori per la formazione dei ruoli coattivi,
I'emissione di provvedimenti riguardanti sgravi e/o sospensioni per i procedimenti di
competenza;

- Cura i procedimenti accertativi riguardanti l'evasione, I'elusione, l'insufficiente e il
tardivo versamento e I'abusivismo anche attraverso l'attivazione di controlli da parte
della Polizia Municipale;

- Organizza e gestisce l'attivita di front office, le relazioni ed i canali di comunicazione
con l'utenza, cura i rapporti con le altre Direzioni, Enti, Istituzioni ed Associazioni per
le materie attribuite, cura ed aggiorna la banca dati;

- Collabora nella gestione dellistruttoria per la definizione del contenzioso nelle
materie assegnate e per 'adeguamento normativo e/o regolamentare;

- Effettua tutti i controlli sull'attivita svolta da un eventuale concessionario;

- Rilascia pareri endoprocedimentali sulle proposte di deliberazione che prevedono la
concessione di agevolazioni previste dai regolamenti vigenti;

- Cura e gestisce gli adempimenti previsti dal dlgs. 196/2003 e dal regolamento UE
679/2016 in materia di privacy per I'accesso a banche dati comunali e/o di altri enti
per le finalita di riscossione coattiva delle entrate e di contrasto e recupero evasione
di tributi locali ed erariali.

- Per quanto riguarda la partecipazione all'accertamento dei tributi erariali, la
competenza della E.Q. e la seguente: laddove nello svolgimento dellattivita di
competenza, anche su segnalazione di altre Direzioni/ Servizi dell'Ente, la E.Q. abbia
informazioni dalle quali emerge una potenziale evasione di tributi erariali,
quest'ultima dovra effettuare gli approfondimenti necessari affinché gli elementi siano
tali da permettere la predisposizione di una segnalazione qualificata da trasmettere
alla E.Q. Riscossione coattiva e recupero evasione per |'invio agli organi competenti.

Attivita e processi trasversali alla direzione:

Relativamente al proprio ambito di competenza la posizione partecipa alle seguenti
attivita:

- collabora alla tenuta e aggiornamento dei regolamenti per la parte inerente il pro