Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei ser Vizi

Le micro strutture

Allegato alla deliberazione di Giunta n°936 del 14  /11/2001

Le micro strutture sono definite dai Dirigenti Responsabili dei Servizi e sono proposte alla
Giunta per I'approvazione.

Le micro strutture sono definite e proposte nel rispetto dei principi dettati dal sistema
normativo in vigore e dal Regolamento generale degli Uffici e dei Servizi.

La rappresentazione delle micro strutture viene espressa attraverso I'organigramma e il

rispettivo funzionigramma.

SERVIZI DI PRESIDENZA

La micro struttura

PRESIDENTE

SERVIZI DI PRESIDENZA

Le funzioni
Attivita di supporto al Presidente ed agli Assessori
Gestione dei servizi del cerimoniale e del gonfalone

Gestione dei servizi di rappresentanza

SERVIZIO AFFARI GENERALI

La micro struttura
COORDINAMENTO STRUTTURA AMMINISTRATIVA
Sestetarin Crnerale

SERVIZIO AFFARI GENERALI

UFFICIO
SEGRET ERIA CENERALE

UFFICIO
DEL CCONSIGLIO

UFFICIO
ARCHIVIOE PROT OCOLL O

Le funzioni

Ufficio Segreteria generale:



Attivita di supporto alla Giunta, al Segretario Generale e al Difensore Civico
Gestione delle procedure amministrative per la liquidazione delle autorizzazioni e
delle indennita degli Amministratori, dei Revisori dei Conti e delle quote associative

e assicurative
Gestione del Repertorio dei contratti e raccolta degli originali

Gestione dei servizi di anticamera, di vigilanza e custodia degli edifici amministrativi
dellEnte

Registrazione e archiviazione degli atti e dei provvedimenti di Giunta, del Consiglio
e dei Dirigenti

Ufficio del Consiglio:

Attivita di supporto al Consiglio, alle Commissioni consiliari e ai Gruppi

Ufficio Archivio e Protocollo:

Gestione del protocollo e dell’archivio corrente dell’Ente

SERVIZIO AFFARI LEGALI E APPALTI E CONTRATTI sopra soglia comunitaria
La micro struttura

COORDINAMENTO STRUTTURA AMMINISTRATIVA !
Sroretarin Menerale
SERVIZIO AFFARI LEGALI
E APPALTIE CONTRATTI sopra seglia

UFFICIO LECALE

TUFFI IO APPALTI E CONTRATTI
Sopra soglia

Le funzioni

Ufficio Legale:
Attivita di patrocinio per le controversie civili, amministrative e penali e relativi
procedimenti amministrativi
Rapporti con i Professionisti esterni e relativi procedimenti amministrativi
Procedimenti esecutivi nei quali la Provincia e parte debitrice o terzo debitore

Formulazione pareri per le strutture e i ruoli richiedenti



Sinistri stradali e rapporti con le compagnie assicuratrici

Ufficio Appalti e Contratti sopra soglia:

Procedimenti amministrativi relativi ad appalti e contratti sopra soglia comunitaria

SERVIZIO POLITICHE EUROPEE

COORDINAMENTO STRUTTURA AMMINISTRATIVA !
Saormtarin Crenerale

SERVIZIOPOLITICHE EUR OPEE J

UFFICIO INF ORMA ZTONT,
] SUPPORT OE
FROGETTAZIONE INT ERVENTI

UFFICIO RELAZIOML
= ISTITUZIOMNALI

Le funzioni

Ufficio Informazioni, Supporto e Progettazione inte rventi:
Attivita di informazione per la diffusione delle politiche e dei programmi dell’'Unione
europea.
Attivita di supporto alle amministrazioni locali finalizzata all’attuazione delle politiche
europee.

Redazione progetti per 'accesso a finanziamenti europei.

Ufficio Relazioni istituzionali:
Rapporti con le Istituzioni del’'Unione europea.
Rapporti col Comitato delle Regioni nonché con le speciali commissioni e
sottocommissioni.

Attivita di supporto alle iniziative dellagenzia relazioni con I'estero

SERVIZIO FINANZA E CONTROLLO

La micro struttura



COORDINAMENTO STRUTTURA AMMINISTRATIVA

Sesretarin Crenerale

SERVIZIO FINANZA E CONTROLLO

UFFICIO
AR T (RN —| SECRETERIA DI SERVIZIO
i UFFICIO
CONTROLLODI CESTIONE [
UFFICIOENTRATE
= UFFICIO PATRIMOMIO [l
ED ECONOMATO
UFFI (1O BILANCIO

Le funzioni

Segreteria di Servizio:
Attivita di segreteria per tutti gli Uffici del Servizio
Protocollazione delibere e determine
Registrazione dei dati contabili e di gestione
Gestione acquisti

Supporto al Collegio dei Revisori

Ufficio Contabilita Generale:
Registrazione e gestione dei dati e delle scritture contabili
Gestione e aggiornamento degli adempimenti fiscali e tributari
Verifiche per la gestione degli impegni e delle spese
Gestione dei pagamenti a terzi

Gestione e aggiornamento del piano dei conti

Ufficio Bilancio:
Redazione e aggiornamento del bilancio annuale e pluriennale di previsione e del
bilancio consuntivo
Redazione della relazione revisionale e programmatica

Relazioni e rapporti con gli organismi di controllo interni ed esterni

Ufficio Entrate:
Gestione delle entrate tributarie, da alienazione di beni patrimoniali e da rimborsi
Gestione dei trasferimenti dagli altri Enti



Gestione delle antrate da contenzioso

Ufficio Controllo di gestione:
Gestione e aggiornamento del regolamento del controllo di gestione
Gestione e aggiornamento del piano dei centri di costo
Rilevazione dei dati e delle informazioni per la redazione dei report periodici di
controllo
Analisi dei dati e degli scostamenti
Redazione della relazione periodica di controllo di gestione

Attivita di supporto al Nucleo di valutazione e controllo

Ufficio Patrimonio ed Economato:
Gestione e aggiornamento dei cespiti e della loro valorizzazione
Redazione e gestione del conto del patrimonio
Programmazione e gestione degli acquisti

SERVIZIO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

La micro struttura

COORDINAMENTO STRUTTURA AMMINISTRATIVA

Sreretatin Cienerals

SERVIZIO ORGANIZZAZIONE E RISOR SE TMANE

SCITOLA DIPUBBLICA
S5ECRETERIA DI SERVIEIO ||| AMBMISTRAZIONE
“F, MARCCINE™
TFFICIO DRGANTETATIONE TFFICID AMMINISTRATIONE
ESTATETICHE IELFERSONALE
UFFICID CONTRATII TFFICID CESTIOHE
ECONCORST DIELFERSONALE

Le funzioni

Segreteria di Servizio:
Attivita di segreteria per tutti gli Uffici del Servizio
Protocollazione delibere e determine
Registrazione dei dati contabili e di gestione
Gestione acquisti

Supporto alle attivita della Scuola di Pubblica Amministrazione "F. Marcone"



Ufficio Organizzazione e Statistiche:
Analisi dei processi operativi e dei procedimenti amministrativi
Individuazione dei fabbisogni formativi e programmazione e gestione degli interventi
di formazione
Gestione e aggiornamento del Regolamento sull’ordinamento degli Uffici e dei
Servizi
Redazione e aggiornamento delle dotazioni organiche e dei profili professionali

Rilevazione e gestione dei dati statistici del personale

Ufficio Contratti e Concorsi:
Organizzazione e gestione dei concorsi e delle attivita di selezione del personale
Gestione dei contratti individuali
Gestione delle anagrafiche del personale
Gestione delle variazioni inerenti il rapporto di lavoro e i contratti individuali
Relazioni sindacali e delegazioni trattanti

Gestione dei contratti nazionali e decentrati

Ufficio Amministrazione del personale:
Gestione paghe e stipendi
Previdenza e assicurazioni obbligatorie
Ricongiunzioni, riscatti e gestione fine rapporto
Rapporti con gli Istituti previdenziali e assicurativi

Gestione delle visite mediche e collegiali

Ufficio Gestione del Personale:
Gestione degli adempimenti relativi all'infortunistica
Gestione delle relazioni e dei rapporti con il Responsabile della sicurezza
Rilevazione presenze e gestione delle assenze, comprese le visite fiscali
Gestione buoni mensa
Certificazioni di servizio
Autorizzazione incarichi esterni
Gestione del contenzioso e dei procedimenti disciplinari

Gestione dei rapporti con il personale dipendente

SERVIZIO FORMAZIONE PROFESSIONALE E POLITICHE DEL L AVORO

La micro struttura



COORDINAMENTO STRUTTURA AMMINISTRATIVA

Sreretatin Cienerals

SERVIZIO FORMAZIONE PROFESS ONALE

E POLITICHE DEL LAVORO
| { SEGRETERIA DI SERVIZIO
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Le funzioni

Segreteria di Servizio:
Attivita di segreteria per tutti gli Uffici del Servizio
Protocollazione delibere e determine
Registrazione dei dati contabili e di gestione

Gestione acquisti

Formazione Professionale
Ufficio Fabbisogni e progettazione:
Individuazione dei fabbisogni formativi
Progettazione interventi
Relazioni e rapporti con le Istituzioni regionali, nazionali e comunitarie
Relazioni con gli interlocutori esterni (Associazioni, Enti, Istituzioni, Imprese)
Relazioni con l'utenza
Ufficio Gestione e Rendicontazione:
Organizzazione e gestione degli interventi
Gestione amministrativa e contabile degli interventi formativi
Rapporti con gli Enti di controllo

Rapporti con il personale docente e con gli allievi

Politiche del lavoro



Ufficio Studi e Coordinamento:

Coordinamento delle attivita dei centri territoriali

Analisi della domanda e dell’offerta e individuazione delle strategie operative e di

servizio

Ufficio Vertenze, Graduatorie, Disabili e Categorie ~ svantaggiate:

Rapporti con i datori di lavoro

Definizione e gestione delle vertenze

Redazione e aggiornamento delle graduatorie

Categorie protette ed extracomunitari

Centri Territoriali per I'lmpiego:

Gestione del collocamento ordinario ed obbligatorio

Gestione dei servizi innovativi (auto imprenditorialita, obbligo formativo,

apprendistato, counseling orientativo, tecniche di ricerca del lavoro, ecc.)

Orientamento e accompagnamento al lavoro

SERVIZIO ATTIVITA PRODUTTIVE

La micro struttura

COORDINAMENTO STRUTTURA AMMINISTRATIVA
Sreretatin Crenerale

SERVIZIO ATTIVITA PRODUTTIVE

SEGRETERIA DI SERVIEIQ

UFFICIO AGRIT URTSMO
E FROMOZIONE L OCALE

TFFICIO INDUS
COMMERCIO, ARTIGIANATO
ESVILUIE O ECONOMICO

UFFICIO
AGRICOLTUEA

Le funzioni

Segreteria di Servizio:

Attivita di segreteria per tutti gli Uffici del Servizio

Protocollazione delibere e determine

Registrazione dei dati contabili e di gestione

Gestione acquisti



Ufficio Agricoltura:
Gestione delega regionale per le avversita atmosferiche
Sostegno e assistenza per lo sviluppo dell’agricoltura biologica
Sportello informativo di assistenza tecnica per le agevolazioni previste per la

formazione della proprieta contadina

Ufficio Agriturismo e Promozione locale:
Delimitazione delle aree
Iscrizioni e gestione dell’albo delle aziende agrituristiche
Attivita di controllo e vigilanza
Attivita promozionale delle aziende agrituristiche

Promozione e valorizzazione dei prodotti tipici locali

Ufficio Commercio, Artigianato e Sviluppo Economico
Attuazione delle iniziative previste dalla legge regionale sull’artigianato locale
Gestione dei contributi provinciali a sostegno della P.M.1.
Gestione dello sportello "Fare Impresa”
Patti territoriali e contratti d’area
Ricerche e studi sullo sviluppo economico e produttivo del territorio provinciale
SERVIZIO RETI INFRASTRUTTURALI, TRASPORTI E TERRITO RIO

La micro struttura

COORDINAMENTO STRUTTURA AMMINISTRATIVA

Sroretarin Crenerale

SERVIZIO RETI INFRASTRUTTURALL TRASPORTIE TERRITORIO

- SEGRETERIA DI SERVIE ID
VEFFICI0 RETI UEFICIO
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Le funzioni

Segreteria di Servizio:
Attivita di segreteria per tutti gli Uffici del Servizio
Protocollazione delibere e determine
Registrazione dei dati contabili e di gestione

Gestione acquisti



Ufficio Reti Infrastrutturali:
Gestione delle competenze trasferite in materia di porti, aeroporti, ferrovie e

interporti

Ufficio Trasporti:
Vigilanza tecnica e amministrativa sulle agenzie di pratiche automobilistiche
Rilascio dei titoli di idoneita all’attivita di consulenza per la circolazione dei mezzi di
trasporto
Gestione degli esami e rilascio delle autorizzazioni per il riconoscimento
dell'idoneita degli insegnanti e istruttori di autoscuole
Vigilanza tecnica e amministrativa sulle autoscuole, scuole nautiche e consorzi di
autoscuole
Redazione e gestione del piano provinciale di bacino degli autotrasporti
Rilascio concessioni per la gestione dei servizi di autotrasporto
Gestione delle risorse regionali per i servizi di trasporto pubblico su gomma
Verifica periodica dei requisiti per i soggetti gestori di autolinee
Riconoscimento ai fini della sicurezza e della regolarita del servizio dell’idoneita dei
percorsi stradali e delle fermate
Autorizzazione alla immissione e alla dismissione dei veicoli adibiti ai servizi di linea
Riscossione tasse di concessione governative e di vigilanza
Rilascio licenze per autotrasporto di merci per conto terzi e conto proprio e relativi
titoli professionali
Rilascio autorizzazioni alla circolazione di trasporti eccezionali e transito di veicoli
eccezionali
Tenuta degli albi provinciali degli autotrasportatori

Gestione tecnica e amministrativa del parco automezzi dell’Ente

Ufficio Difesa del Suolo:
Attivita di progettazione e direzione lavori per le opere di difesa del suolo
Rilascio concessioni per le attivita estrattive dai corsi d’acqua
Gestione del laboratorio geotecnico

Gestione delle competenze trasferite in materia di acque interne e sotterranee

Ufficio Territorio:
Predisposizione e aggiornamento dei programmi provinciali di protezione civile
Costituzione del Comitato Provinciale di Protezione Civile e attivita di supporto allo

stesso



SERVIZIO PUBBLICA ISTRUZIONE E POLITICHE SOCIALI

La micro struttura

COORDINAMENTO STRUTTURA AMMINISTRATIVA

Seeretanin (enerale
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Le funzioni
Ufficio Pubblica Istruzione:
Programmazione del fabbisogno scolastico provinciale
Controllo e vigilanza sugli organi collegiali scolastici a livello territoriale
Iniziative relative all’educazione degli adulti, orientamento scolastico e
professionale, realizzazione pari opportunita di istruzione, ecc.
Gestione della minuta manutenzione degli edifici scolastici
Gestione degli adempimenti amministrativi per la fornitura degli arredi e macchine
per ufficio per le strutture scolastiche
Gestione delle utenze delle strutture scolastiche
Gestione dei rapporti con I'Universita, i Centri di ricerca, il Consorzio per I'Universita
e I'ISEF.
Supporto alle attivita della Universita della Terza Eta "L. Imperati"
Ufficio Politiche Sociali:
Gestione competenze delegate con D.Lgs 30/3/99 n°9 6
Cooperazione sociale
Istituzioni di pubblica assistenza e beneficenza (IPAB)
Volontariato
Gestione competenze di cui alla L. 28/8/1997 n°285 ed alla relativa legge regionale
sulla promozione di diritti e opportunita per l'infanzia e I'adolescenza
Gestione attivita di cui alla legge quadro 8/11/2000 n°328 sulla programmazione
del sistema integrato di interventi e servizi sociali
Gestione attivita di cui alla L. 7/20/2000 n°383 c he disciplina le associazioni di

promozione sociale



Gestione dell'osservatorio provinciale sulle politiche sociali
SERVIZIO PROGETTAZIONE, MANUTENZIONE E GESTIONE STRADE E
INFRASTRUTTURE

La micro struttura

COORDINAMENTO STRUTTURA AMMINISTRATIVA

Segretarin Mfenerale

SERVIZIO RETI INFRASTRUTTURALIL TRASPORTI E TERRITORIO

UFFICTO CONCESSION E SECRETERIA DI SERVIEIO
CONTENZIOSO

UFFICIO FROGETTATIONE
EDIREIIONE L AVORI

[
UFFICTO MANUTENZION
STRADALI

Le funzioni

Segreteria di Servizio:
Attivita di segreteria per tutti gli Uffici del Servizio
Protocollazione delibere e determine
Registrazione dei dati contabili e di gestione

Gestione acquisti

Ufficio Concessioni e Contenzioso:

Gestione degli adempimenti tecnici per il rilascio delle concessioni stradali

Gestione degli adempimenti tecnici relativi al contenzioso in materia stradale

Ufficio Progettazione e Direzione Lavori:
Attivita di progettazione e direzione lavori

Attivita di vigilanza sulle opere in concessione

Ufficio Manutenzioni Stradali:
(Gargano, Sub Appennino, Tavoliere)

Minuta manutenzione delle strade provinciali



SERVIZIO PIANO TERRITORIALE DI COORDINAMENTO E PROG ETTAZIONE
IMMOBILI PROVINCIALI

La micro struttura

Le funzioni
Ufficio Piano Territoriale di Coordinamento:
Gestione delle competenze trasferite in materia urbanistica

Gestione del S.I.T. provinciale
Ufficio Progettazione e Direzione Lavori:

Attivita di progettazione e direzione lavori edifici di competenza provinciale

SERVIZIO APPALTI E CONTRATTI SOTTO SOGLIA

La micro struttura

COORDINAMENTO STRUTTURA AMMINISTRATIVA

Sraretarin Mererals

SERVIZIO APPALTI E CONTRATII SOTTO SOGLIA

UFFICIO UFFICIO
ORDINARIE E NIUOVE OPERE
STRAORDINARIE EDESPROFRI
PMAMTTTENWZTOMD

Le funzioni

Segreteria di Servizio:
Attivita di segreteria per tutti gli Uffici del Servizio
Protocollazione delibere e determine
Registrazione dei dati contabili e di gestione

Gestione acquisti



Rapporti con I'Osservatorio LLPP e con l'ufficio ISTAT

Ufficio Ordinarie e Straordinarie Manutenzioni:
Gestione amministrativa di gare di appalto per le manutenzioni ordinarie e

straordinarie delle strade e degli immobili di competenza provinciale e dei relativi
mutui

Ufficio Nuove Opere ed Espropri:
Gestione amministrativa di gare di appalto per le nuove costruzioni stradali ed
edilizie di competenza provinciale e dei relativi mutui
Gestione degli espropri per le opere di competenza provinciale

Gestione amministrativa delle pratiche espropriative delegate

SERVIZIO MANUTENZIONE E GESTIONE PATRIMONIO IMMOBIL IARE
PROVINCIALE

La micro struttura

Le funzioni

Segreteria di Servizio:
Attivita di segreteria per tutti gli Uffici del Servizio
Protocollazione delibere e determine
Registrazione dei dati contabili e di gestione

Gestione acquisti

Ufficio Progettazione e Direzione Lavori:

Attivita di progettazione e direzione lavori



Ufficio Sicurezza e Verifica Impianti:
Attivita in materia di sicurezza e igiene sui luoghi di lavoro (legge 626/94)
Attivita di controllo e vigilanza sugli impianti termici e sull’inquinamento ambientale
per le materie delegate

Autorizzazione alla costruzione di elettrodotti con tensione nominale fino a 150 KV

SERVIZIO AMBIENTE

La micro struttura

Le funzioni

Segreteria di Servizio:
Attivita di segreteria per tutti gli Uffici del Servizio
Protocollazione delibere e determine
Registrazione dei dati contabili e di gestione
Gestione acquisti

Attivita di supporto al Servizio di Agenzia Caccia e Pesca

Ufficio Gestione Rifiuti:
Autorizzazioni e controllo per le attivita di raccolta, stoccaggio, gestione,
trattamento, smaltimento e recupero dei rifiuti
Controllo e verifica sugli interventi di bonifica
Gestione del Registro provinciale delle imprese che esercitano attivita di recupero
dei rifiuti
Controllo e verifica degli inquinamenti ambientali (aria, elettromagnetico, ecc.)

Coordinamento degli uffici del servizio

Ufficio Gestione Acque:



Autorizzazione e controllo degli scarichi di acque reflue

Formazione e aggiornamento del catasto degli scarichi

Ufficio Parchi e Valutazione Impatto Ambientale (V. I. A):
Attivita amministrativa per l'istituzione degli enti di gestione delle aree protette
regionali
Promozione delle aree protette regionali
Coordinamento delle attivita di educazione ambientale
Assistenza e supporto agli Enti locali del territorio
Acquisisce i pareri tecnici e gestisce le procedure amministrative le valutazioni di

impatto ambientale

Ufficio Caccia e Pesca:
Attivita di cui alla L. 157/92 e L.R. 27/98
Gestione zone protette (oasi di protezione, zone di ripopolamento e cattura, centri
pubblici di riproduzione della selvaggina)
Esami di abilitazione venatoria
Risarcimento danni da animali selvatici
Piani venatori provinciali annuali
Autorizzazioni appostamenti fissi, fondi chiusi, addestramento cani, ecc.
Controllo aziende faunistico-venatorie
Gestione comitato tecnico faunistico
Attivita di cui al Regolamento regionale 3/99 inerente il controllo sui Comitati di
Gestione degli A.T.C.

Gestione attivita di competenza in materia di pesca

SERVIZI BIBLIOTECARI E MUSEALI

La micro struttura



Le funzioni

Segreteria di Servizio:
Attivita di segreteria per tutti gli Uffici del Servizio
Protocollazione delibere e determine
Registrazione dei dati contabili e di gestione
Gestione acquisti

Gestione Auditorium

Biblioteche e Servizio Bibliotecario Nazionale (S. B. N.):
Attivita di acquisizione, catalogazione (autority per il presidio e il controllo dei sistemi di
catalogazione e archiviazione), conservazione e servizio al pubblico per

Biblioteca di pubblica lettura

Biblioteca specializzata in storia locale e conservazione

Emeroteca

Mediateca

DOCK (Centro di documentazione)

Sistema Bibliotecario Provinciale

Archivio Storico:
Supporto per le attivita di archiviazione verso l'interno e verso I'esterno

Gestione dell'archivio storico dell’Ente

Sistema Museale:

Attivita di organizzazione e gestione per
Museo provinciale interattivo "Via Futura"
Museo provinciale di Storia naturale

Museo provinciale del Territorio



Galleria Provinciale d’Arte Moderna e Contemporanea

SERVIZIO PER LA SOCIETA DELL'INFORMAZIONE E DELLA C ULTURA

La micro struttura

Le funzioni
Ufficio Eventi e Segreteria di Servizio:
Promozione e coordinamento degli "eventi" istituzionali
Iniziative e attivita per la qualita dell'immagine istituzionale dell’Ente
Attivita di segreteria per tutti gli Uffici del Servizio
Protocollazione delibere e determine
Registrazione dei dati contabili e di gestione
Gestione acquisti

Attivita di supporto al Servizio di Agenzia per la Cultura

Sistema Informativo Provinciale:
Gestione HW e SW dei sistemi di trasmissione dati e fonia dellEnte
Gestione della rete civica provinciale
Progettazione e gestione dell'innovazione tecnologica per i sistemi di

comunicazione dell’Ente

Ufficio Stampa e Comunicazione:

Attivita di comunicazione istituzionale

Ufficio Attivita Culturali:

Promozione e coordinamento delle attivita culturali dellEnte



Gestione del Teatro del Fuoco

Attivita di supporto per la gestione della "Fondazione Giordano”

Centro Servizi al Cittadino:

Organizzazione e coordinamento dei servizi e degli uffici di front office

AREA DEL FRONT OFFICE

La micro struttura

Le funzioni
Polizia provinciale:
Attivita di vigilanza e controllo del territorio in materia faunistica, ambientale e
stradale
Presidio strutture dell’Ente
Centro servizi al Cittadino:
Ufficio relazioni col pubblico

Sportello unico presente nei diversi Comuni per le attivita di competenza dell’Ente



